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1 .ORGANIZACION XERAL DO CENTRO
(Ver organigrama no anexo |

2 .NORMAS DE FUNCIONAMENTO INTERNO DOS ORGANOS
COLEXIADOS E AS COMISIONS QUE NELES SE CONSTITUAN

2.1. ORGANOS DE GOBERNO
2.1.1. Equipo directivo

Réxense polo establecido no Decreto 374/1996, do 17 de outubro (DOGdo 21 de outubro de
1996) que establece o Regulamento das escolas de educacion infantil e
dos centros de educacidon primaria, e pola Orde de 22 de xullo de 1997
(DOG do 2 de setembro de 1997) na que se regulan determinados
aspectos de organizacion e funcionamento das escolas de educacidn

infantil e dos centros de educacidon primaria.

2.1.2. Consello escolar

Réxese polas ordes e decretos que regulan a sua eleccion,composicion, competencias,
normas de funcionamento e xuntanzas. (Decreto 374/1996, Orde de 22 dexullo
de 1997,Decreto 92/1988, do 28 de abril, modificado polo Decreto
324/1996, de 26 de xullo)
A LOMCE no seu Titulo V desenvolve a participacién, autonomia e goberno dos centros, fixando os
principios desa participacion.
As reuniéns do consello escolar celebraranse en dia e hora que posibilite a asistencia de todas as
persoas membros. Irdn precedidas de convocatoria nominal, con mencién da orde do dia e cos
documentos a debater se cdmpre. As convocatorias poderan ser remitidas por escrito ou por
correoelectrénico.
As persoas que formen parte do Consello Escolar terdn o deber de confidencialidade nos asuntos
relacionados con persoas concretas.
Cando o Consello Escolar trate temas relacionados coa actividade do centro que estean baixo a tutela
dalgunha persoa que non forme parte do mesmo, poderaselle convocar a sesion co fin de que informe
sobre o asunto tratado.
Podera ser abordado algun asunto urxente que non figure na orde do dia cando estean de acordo
todas as persoas presentes.
Establécese que para a sua valida constitucion deben estar presentes en 12 convocatoria:
presidentaou presidente, secretaria ou secretario e a metade das persoas

membros; e en 22 convocatoria: presidenta ou presidente, secretaria



ou secretario e un terzo das persoas membros.As xuntanzas ordinarias seran unha
por trimestre e sempre que sexa convocada pola presidencia ou solicitada por un terzo, polo menos,
das suas persoas membros. En todo caso reunirase ao inicio e ao remate do curso.
- No seo do Consello Escolar constituiranse as seguintes comisions:
- Convivencia.Artigo 6,decreto8/2015.
- Econdmica.Artigo44,decreto374/1996.
- Aquelas outras que se deriven da participacién do centro en proxectos ou plansou
gue se constitUan para asuntos especificos.
Estascomisidns informardn ao consello escolar trimestralmente dos asuntos da
stacompetencia.As xuntanzas celebraranse en horario que posibilite a

asistencia de todas as persoas membros.

2.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
2.2.1. cce

Compofientes: persoa que exerza a direccidon, xefatura de estudos, persoas encargadas das
coordinaciéns de ciclo (o centro para un mellor funcionamento interno organizase por ciclos, 12 ciclo,
22 e 39 ciclo), responsable do equipo de dinamizacidén linglistica, responsable da biblioteca,
responsable do equipo de actividades complementarias e extraescolares, persoa que ostente a
xefatura do departamento de orientacion e profesorado de apoio ao alumnado con necesidades
educativas de atencidn especifica , que no caso de haber mais dunha persoa,serd designada pola X.E e o
D.0, primando a situacién de definitiva no centro.

Esta comisidn estard presidida pola persoa que ostente a direccién do centro que designara a persoa
que actuard como secretaria.Decreto 374/1996.

Competencias.Artigo62,Decreto374/1996.

As coordinadoras e os coordinadores de ciclo seran elexidas dentro do ciclo, preferiblemente
profesorado definitivo e ostentaran o cargo durante 2 anos. Comunicaran os acordos tomados na
comision ao resto do profesoradodomesmo.

Reunirase cunha periodicidade mensual, realizando unha sesién extraordinaria ao comezo de curso e
outra ao finalizar este,ou en calquera outro momento de ser necesario. O horario das reuniéns fixarao

a xefatura de estudosao comezo de curso.

2.2.2 Claustro

Réxese polas ordes e decretos que regulanasitacomposicion, competencias, normas de
funcionamentoe xuntanzas. Decreto 374/1996, Orde de 22 de xullo de

1997.



- As xuntanzas ordinarias seran unha por trimestre e sempre que sexa convocada pola presidencia ou
solicitada por un terzo, polo menos, das slas persoas membros. En todo caso reunirase ao inicio e ao
remate do curso.

- As reuniéns das convocatorias ordinarias seran foéra do horario lectivo, as convocatorias
extraordinarias poderdn convocarse noutros horarios sempre que se
garanta a posibilidade de asistencia do profesorado.

- As convocatorias poderan ser remitidas porescrito ou por correo electrénico.

- A asistencia as reunidns do claustro sera obrigatoria para todo o profesoradov membro.

- O profesorado que forme parte do consello escolar dard a cofiecer a este as decisidons e razéns
maioritarias do claustro sobre os temas da sla competencia; isto, sen embargo, non lle obriga a

supeditarse a esa decision maioritaria nin a defendela.

2.2.3. Departamentos didacticos

Os departamentos didacticos estaran coordinados entre si para unificar criterios e actividades verticais e
horizontais de centro.

Departamento de Orientacién:

Réxese polo Decreto 120/1998(DOG do 27 de abril)
Compofientes: persoas coordinadoras de ciclo, profesorado de PT e AL, que no caso de haber mais
dunha persoa, sera designada pola X.E e o D.O, primando a situacién de definitiva no centro, xefa ou
xefe de estudos e orientador ou orientadora que exercerd a xefatura do
departamento.(Incorpérase unha persoa do equipo directivo pola importancia dos asuntos
tratados e por expreso desexo do departamento dende o curso en que se constituiu por primeira vez)
Competencias.Artigo6,Decreto120/1998.
Funcidns da xefatura do departamento.Artigo7,Decreto120/1998.
As reunidns seran semanais(Circular 10/2000) e en horario lectivo (Circular 13/2001), habendo
ademais unha reunidn cada trimestre de seguimento do plan de orientacién. A xefatura de estudos
fixara o horario das mesmas ao comezo de curso.
O horario semanal da xefa ou do xefe do departamento serd elaborado conxuntamente coa xefatura
de estudos e contemplard :xuntanzas do departamento de orientacidn, xuntanzas co departamento
do IES, xuntanzas de coordinacidn coas titorias e co profesorado de apoio e horario para o
desenvolvemento do resto das suas funciéns. O horario serd aprobado provisionalmente pola
direccién e definitivamente pola inspeccidn.
A xefa ou xefe do departamento asistird 4 reunién trimestral do departamento de orientacién do IES

de adscricion, en horario lectivo.



2.2.4. Equipo de actividades complementarias e extraescolares

Compofientes: unha persoa representante do profesorado, preferentemente con destino definitivo no
centro que actuard como xefa ou xefe por un periodo de dous anos,a xefatura de estudos, un profesor ou
profesora especialista de Educaciéon Fisica , o profesor ou profesora de Mdusica e profesorado
representante do equipo do 2%ciclo de infantil,de 12e 22 nivel, do de 32 42 nivel, e do de 52 e 62 nivel,

podendo ser este algunha das persoas especialistas citadas se asi o decide o equipo.

Este equipo sera encargado de:

- Organizar as celebraciéns e actividades colectivas de todo o centro, implicando as persoas
compoientes dos distintos equipos que colaborardn na sua realizacion.

- Coordinar as actividades extraescolares atendendo aos plans e proxecto educativo do
centro.

- Axudar a preparar o centro para as xornadas de acollida no comezo de curso. Facer
propostas de actividades e xogos para interrelacion das aulas no patio durante ese
periodo.

- Dinamizar o tempo de recreo:facilitar material de xogo aos diferentes niveis,promoveros
patios dindmicos e inclusivos con diferentes formulas (exemplo os Vilaxogos, Combo, teatro,
obradoiros biblio-laboratorio, Maker, horto .

- Facilitar materiais de xogo ao alumando de infantil (mentras non se
repofian os bambdans)e un espazo para organizalos.

- Promover e fomentar o uso do Horto escolar e a recollida dos restos organicos: desefar
suxestiéns,coordinar actividades e propostas.

- Ambientar e realizar preparativos para as celebracidons nas entradas do cole (Samain,
Magosto, Nadal, Entroido, Letras Galegas, Fin de curso), nas cancelas e reixas (traballos
do alumnado)na colaboraciéon doutros equipos como ENDL,
Biblioteca, TIC, DO.

- Coordinacién co ENDL, Biblioteca, DO e TIC para deseifiar e desenvolver
actividades verticais culturais e deportivas en colaboracidén co
claustro, a comisién de coordinacién pedagéxica: Magosto,
Samain, Nadal, Paz, Entroido, Concerto, Letras galegas, Fin
d e curso....

- Axudar ao equipo TIC a manter activa a informacién da pantalla de entrada.



- Promover a colaboracion das familias en diversas actividades: comisions de familias
(mantemento dos patios e xogos...), obradoiros (baile, xogos populares, contos ao aire
libre...).

- Colaborar coa ANPA nas actividades que desenvolvan :chocolatada,entroido,CROSS...

- Elaborar proposta de merca de materiais relacionados coas tarefas e funciéns do equipo,
dende a perspectiva da igualdade, da inclusién e atencion a diversidade.

- Elaborar un programa anual de actividades facendo fincapé na atencidn
d diversidade para o que se terdan en conta as propostas dos
equipos de ciclo, do profesorado, da comisidon de coordinacidn
pedagdxica, das familias e formaran parte da PXA.

- Presentar propostas ao equipo directivo para a realizacidn e intercambio de actividades
con outros centros.

- Realizar a avaliacion trimestral das actividadese avaliacidn final, asi como as propostas de
mellora e elaboracién de memoria.

Reuniranse con periodicidade polo menos mensual realizando unha sesién extraordinaria ao comezo e
outra ao final de curso ou cando se estime necesario. Ao comezo de cada curso determinaranse pola
xefatura de estudos as datas e horario das xuntanzas.

Funcions da xefatura do equipo.Artigo75,Decreto374/1996.

Liberacién horaria da coordinacion:diashoras.
2.2.5 Equipo de dinamizacion lingtistica

Compoiientes: unha persoa representante do profesorado, preferentemente con destino definitivo no
centro que actuara como xefa ou xefe por un periodo de dous anos, e profesorado representante
dodo 22 ciclo de infantil,de 12 e 22 nivel, do de 32 e 42 nivel, e do de
52 e 62 nivel, podendo ser este profesorado especialista, se asi o
decide o equipo, e unha ou unrepresentante do persoal nondocente.
Este equipo sera encargado de:
- Propor a CCP medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades de centro.
- Propor proxectos destinadosaobter unha valoracién positiva do uso da
propia lingua e mellorar a competencia linglistica dos
membros da comunidade educativa.

- Desenvolver un plan anual de actividades destinadas a acadar os obxectivos incluidos no

proxecto linguistico de centro.



- Elaborar materiais, recursos e xogos variados dixitais e non dixitais en lingua galega para
asdiferentes temdticas verticais e proxectos do
centro:Magosto/Samain,25de Novembro, Diada
Palabra,Dereitos da infancia, Constitucion, Nadal, Paz, Entroido,
Ciencia, Rosalia, Saldn do libro, Muller traballadora, A poesia,
O libro,Letras Galegas, A saude, O acoso escolar, O medio
ambiente.. coa fin de achegalos ao alumnado, familias e
profesorado.

- Facilitar o acceso do alumnado e das familias aos recursos dos que dispédn o centro en
lingua galega

- Manter espazos onde a comunidade educativa expoiia as suas creacions en lingua galega.

- Desefiar, promover e desenvolver actividades verticais de fomento e uso do galego para
todo o alumnado en espazos comuns Biblioteca, Maker,Laboratorio, Cocifia,
Horto do centro nas diferentes sesién ou no tempo de recreo
(Combo, Teatro, Novas Vilaverde)a través da coordinacién co
EACE, Biblioteca, DO e TIC.

- Propiciar que as familias participen activamente en actividades que se fagan en lingua
galega: contacontos, obradoiros, xogos... en colaboracion co EACE e Biblioteca.

- Realizar a avaliacién,presentar as propostas de melloraeelaborar amemoriafinal.

- Elaborar proposta de traballo e facilitar materiais ao redor das Letras Galegas acorde coas
propostas verticais de centro.

- Xestionar o certame de poesia e a correspondente publicacidon dos poemas para a revista.

- Promover a complecion do mural de persoas homenaxeadas pol Dia das Letras Galegas.

Reuniranse con periodicidade polo menos mensual realizando unha sesion extraordinaria ao comezo e
outra ao final de curso ou cando se estime necesario. Ao comezo de cada curso determinaranse pola
xefatura de estudos as datas e horario das xuntanzas.

Funcidns da xefatura do equipo.Artigo68,Decreto374/1996.

Liberacién horaria da coordinacién:duashoras.
2.2.6 Equipo de dinamizacion da biblioteca

Estard integrado por unha persoa de cada ciclopoodendo incorporarse outras persoas
membros da comunidade escolar para a realizaciéon dalgunha
actividade.

Entre as funciéns do equipo estan:

- Elaborar e revisar o Proxecto Lector.



- Potenciar o uso da biblioteca propofiendo e desefiando actividades.
- Facerpropostas de actividades relacionadas coa lectura,coa
formacion de usuarias e usuarios, a escritura, o uso

documental, etc.

Redactar e fixar unhas normas para a utilizacién da biblioteca.

Informatizar co programa“Meiga”a catalogacién dos libros dispofiibles.

Organizar os empréstitos e as devolucions de libros.

Proponier a adquisicidon dos fondos bibliograficos e do material necesario.

Organizar ao comezo de cada curso, xunto coas titorias e a xefatura de estudos,o horario

de utilizacién da biblioteca.

Contribuir cos recursos da biblioteca ao desenvolvemento das actividades e proxectos
docentro.

Favorecero uso dos ordenadores da biblioteca e

doutros recursos TIC,como ferramentas de
consulta e mantelos actualizados.
- Dar a cofiecer os fondos da biblioteca e as novas adquisiciéns.
- Ambientacién dos espazos comuns.
- Colaborar co profesorado do centro para fomentar o uso das bibliotecas de aula en titoria
e especialidades (xestion, empréstito,...). Rexistro de lectura (lecturémetro), rexistro de
empréstitos e devolucidns,...
- Facilitar libros e outros recursos relacionados cos primeiros dias de clase e as relaciéns
adecuadas para facer as acollidas do alumnadoen setembro.
- Adquirir e catalogar novos fondos tendo en conta o criterio e as prioridades das titorias e
necesidades do alumnado.
- Colaborar co alumnado na organizacion da biblioteca.
Continuar co club de lectura dende 12ata 62 e promover o de infantil.
Continuar o club de lectura para adultas e adultos coa colaboracidon da ANPA
Impulsar iniciativas que axuden ao goce da lectura e a mellorar o habito lector: Plan madruga e
comedor,...
Continuar coa biblioteca de valores para o alumnado de 42,5% 62
Aumentar a dotacion de distintos soportes dixitais (ordenadores, tablets, E-books...)material
de robdtica e paneis das comemoraciéns celebradas ao longo do
curso.
Preparar recursos para realizar a formacion de usuarias e usuarios nos diferentes niveis.

Mellorar os espazos da biblioteca e mobiliario para favorecer a mobilidade de usuarias e usuarios.



Favorecer positivamente a animacidn a lectura: Facer un amadrifiamento e un apadrifiamento do
alumnado maior ao pequeno para lecturas. Recomendaciéns lectoras. Espazo de novidades...
Facerproposta de merca de materiais(equilibrada,que atenda &

diversidade,equitativa,en diversos idiomas,...)

Facer propostas para que nas aulas se realice formacién de usuarias e usuarios sobre as normas e
organizacién da biblioteca e propofier materiais e recursos (presentacions, carteis, etc)

Coordinar as tarefas do Club das letras

Promover a lectura do xornal e a elaboracién de novas.

Promover a linguaxe oral no alumnado: o alumnado conta, telexornal de nova no colexio, recitais
de poesia,...

Deseflare xposiciéns temdaticas na
biblioteca(informativas,con variedade textual-
textos continuos e discontinuos), ao redor dunha
autoria concreta,...)

Promover o contacto con autoria, persoal ilustrador, xornalistas, divulgadoras e divulgadores de
ciencia, ...

Achegar ao centro a escritoras e escritores da nosa zona.

Realizar seleccion de recursos diversos para a biblioteca

Desenvolver obradoiros de creacion literaria

Fomentar a participacion das familias para contar historias,contos,charlas,obradoiros...
Organizaros“mércores de conto”.

Promover os contacontos,o teatro,actividades musicais...na comunidade educativa.

Premiar as mellores lectoras e os mellores lectores cun “agasallo”

Desefiar calendario de retos para diversas areas atendendo a diversidade

Desefiar propostas verticais de escritura lectura (a lectura continuada de..., a maleta viaxeira
sobre...)

Facer un banco de recursos de materiais relacionados co fomento da escrita, da oralidade, da
lectura,... nos tres idiomas empregados no centro. Pofielos a disposicién do profesorado.
Seleccionar material de traballo para alumnado e profesorado relacionado cos proxectos que se
desenvolven no centro e nas aulas. Ofrecer material de consulta e de ampliacidén para as distintas
areas e proxectos

Colaborar narealizacién do calendario de empréstitos

Achegar a robdtica ao alumnado na biblioteca con propostas verticais.

Dar a coiecer o traballado polo alumnado ao resto da comunidade educativa:blog,revista...



- Coordinacién co ENDL, EACE, DO e TICpara desefiar e desenvolver actividades
verticais para as celebraciéons: Dia das bibliotecas escolares,
Magosto,Samain, Dia da palabra, Non &s violencias, Dereitos da
infancia,Nadal, Paz, Ciencia, Entroido,Dia da poesia, Concerto,
Letras galegas, Salén do Libro....

- Elaborar propostas verticais a partir de libros concretos.

- Difundirinformacién sobre novidades chegadas 4 biblioteca,notas
informativas as diferentes aulas,.. Xestiéon de cartas de Lampi, a
mascota da Biblioteca.

- Desefiar estratexias de presentacion da biblioteca ao novo alumnado do centro (folleto de Lampi,
alumnado maior,...) e recofiecemento do seu nimero de usuaria/usuario para empréstito.

- Recollerpropostas sobre tarefas,actividades e proxectos verticais do
ciclo a través das suUas representantes e seleccionar a mais acaida para
levar @ CCP ou claustro.

- Avaliaciontrimestral das actividades e avaliacidon final.Propostas de
mellora e elaboracion de memoria.

- Continuar coa espurga dos libros que estean deteriorados

- Elaborar os carnets do novo alumnado e profesorado

- Poren marcha o novo espacio de ampliacién da biblioteca de
primaria para ser usada polo alumnado no tempo de recreo.

- Elaborar un horario para uso da biblioteca por parte das titorias

- Realizar exposicidns tematicas de algunha conmemoracidn na que participa todo o alumnado

- Formacioén do profesorado no préstamo bibliotecario

- Funcionamento das mochilas viaxeiras

- Aumentaro fondo da biblioteca con libros para o alumnado NEAE e
adaptando material e espazos para este alumnado

- Promover desde a biblioteca propostas verticais para que participe todo o alumnado

- Realizar unha avaliacion final na que se avalie o traballo desenvolvido durante o curso co fin de
modificar e mellorar e garantir asi o mellor

funcionamento posible.

Reunirase cunha periodicidade mensual realizando unha sesidn extraordinaria ao comezo e outra ao
final de curso. Ao comezo de cada curso determinaranse pola xefatura de estudos as datas e horario
das xuntanzas.

Faran garda de recreo na biblioteca algunhas das persoas do equipo,sempre que sexa posible.



Un profesor ou unha profesora, preferentemente con destino definitivo, serd quen coordine o equipo,
por un periodo de dous anos. Contara con asignacion de horas, dentro do seu horario lectivo e/ou

complementario, en nimero suficiente para as funcidns propias.
2.2.7 Equipo de dinamizacion das tecnoloxias da informacién e comunicacion

Estard integrado unha persoa do equipo do 29 ciclo de infantil, del? e 22 nivel, do equipo
de 32 e4?2 nivel e do equipo de 52 e 62 nivel, podendo incorporarse
outras persoas membros da comunidade escolar para a realizacidén

dalgunha actividade.

Entre as funcidns do equipo estan:

- Elaborar erevisar o Pland e introducion das tecnoloxias da informacién e da comunicacién.

- Promover o uso adecuado das TIC,fomentando a formacidn que se precise.

- Redactar e fixar unhas normas para a utilizacién da aula de informatica e dos recursos dixitais
d o centro.

- Proponier a adquisiciéon d e material e supervisar o funcionamento dos equipos.

- Organizar ao comezo de cada curso, xunto coas titorias e a xefatura de estudos, o horario de
utilizacidn da aula.

- Garantiro bo funcionamento dos equipos informaticos, pizarras
dixitais, fotocopiadoras e tablets do centro.

- Colaborar na realizacién do calendario de informatica, préstamo de tablets, Maker,
laboratorio,cocifia, horto,..

- Manteractualizado o inventario de recursos tecnoldxicos do
centro;organizalo,xestionalo e promover a adquisicion de novos
materiais.

- Velar polo cumprimento do Plan Dixital:promocidn,seguimento e avaliacion.

- Facilitar o acceso do alumnado as ferramentas TIC's para desenvolver estratexias de
blUsqueda e xestion da informacidn. (Sesion de informdtica, limpeza
dos equipos,programas e aplicacidns).

- Actualizar e promover o funcionamento da Aula Virtual:creacidon e
actualizacién de cursos, matriculacion alumnado e profesorado,
acceso e manexo das usuarias e dos usuarios, proposta de tarefas
integradas,creaciéon de recursos,traballo colaborativo do profesorado, funcionamento para o

alumnadoeas familias...



- Garantirobo funcionamento do Protocolo “Educa en Dixital” para que
o alumnado en risco de exclusién dixital dispofia dun ordenador e
conexidon a internet no seu fogar. Préstamo mdximo 14 equipos.

- Colaborar co coordinador Edixgal no desenvolvemento adecuado do programa: protocolos de
uso,autorizacidns, renovacion de
maletins,incidencias..

- Introducir a robdética nas aulas para mellorara competencia dixital do
profesorado e alumnado (recantos, proxectos, celebracidns...):
robots DOC, Blue-Bot, Mind, LEGO, Wedo, Mbot..

- Promover a formacién de usuarias e usuarios e procurar recursos que axuden neste eido (folletos,
carteleria, presentacions, charlas con expertas e expertos...)

- Manter activo e actualizado o blog do Equipo TIC. asi como velar pola
actualizacidén dos blogs e da paxina web do centro.

- Elaborar materiais dixitais de interese para profesorado,alumnado e familias:

presentaciéns, xogos, videos...

- Manter activa a pantalla da entrada con materiais (musica, presentacions, fotografias...) de
interese para a comunidade educativa.

- Recoller propostas sobre tarefas , actividades e proxectos verticais do
ciclo a través das sUas representantes e seleccionar a mais acaida
para levar @ CCP ou claustro.

- Desenar, promover e desenvolver actividades verticais STEAM para todo o alumnado en espazos
comuns Biblioteca, Maker,Laboratorio, Cocifia, Horto do <centro nas
diferentes sesions ou no tempo de recreo a través da coordinacién
co ENDL, EACE, DO e Biblioteca.

Realizar a avaliacidn trimestral das actividades e avaliacion final, asi como as propostas de
mellora e a elaboracidon de memoria.

Reunirase cunha periodicidade polo menos mensual realizando unha sesién extraordinaria ao comezo

e outra ao final de curso.

Ao comezo de cada curso determinaranse pola xefatura de estudos as datas e horario das xuntanzas.

Un profesor ou unha profesora, preferentemente con destino definitivo, sera quen coordine o

equipo,por un periodo de dous anos. Contara con asignacion de horas, dentro do seu horario lectivo

e/ou complementario.

Todos estes equipos se coordinaran coa direccidn para realizar actividades xerais de centro. Nestas

xuntanzasdeberd estar o D.O coa finalidade de unificar propostas.



2.2.8 Equipos de ciclo

Para unha mellor organizacidn interna e coordinacion do traballo,establecemos catro equipos, o
equipo de2 2 ciclo de educacidn infantil,0 equipo de 1% 22 nivel;o equipo de 3% 42nivel e o equipo de
52 e 62 nivel, cada un deles coordinado por profesorado do equipo.
Estes equiposestaran compostos polas persoas titoras e por
outro profesorado especialista que imparta docencia
nos correspondentes niveis, en funcidn das horas
impartidas e doutros criterios xustificados gue a
direccidon e a xefatura de estudos consideren.
As xuntanzas destes equipos realizaranse quincenalmente, poderd celebrarse
algunha de cardcter extraordinario para debater temas de interese ou
imprevistos. O horario das xuntanzas serd especificado pola xefatura
de estudos ao comezo do curso e a asistencia serd obrigatoria.
Equipo de Educacién Infantil:

Composicion: artigo 54, decreto 374/1996

Funcidns coordinador:artigo56,decreto374/1996

Liberacidn horaria:2horas,orden do 22 de xullo de 19970 coordinador ou a coordinadora de
ciclo desempefiard o seu cargo durantedouscursossera designado e
designada polo director ou directora, oido o
equipo de ciclo. Deberan ser mestres e mestras
gue impartan docencia no ciclo preferentemente
con destino definitivo e horario completo no centro.

2.3.0RGANOS DE PARTICIPACION DAS FAMILIAS

As familias estdn representadas no Consello Escolar por 5 pais ou nais do alumnado. Tamén forman parte

de cada unha das comisidns existentes dentro do Consello Escolar.
2.3.1. Asociacions de nais e pais:_

Asasociacidns que constitien os pais,nais e titores nos centros
docentes,teran,a efectoslegais,o cardcter de Asociacién de nais e pais

cunhas finalidades e estatutos especificos.
As funcidns da ANPA son:_

Asistir as familias en todo aquilo que atinxe & educacion dos seus fillos e fillas.

Colaborar nas actividades educativas do centro.



*  Promovera participacion das familias no exercicio do seu dereito &
intervencién no control e xestidon dos centros sostidos con fondos
publicos.

*  Facilitar a representacién e participacion das familias no Consello Escolar.

+  Calquera outras que,dentro da normativa vixente lle asigne nos seus respectivos estatutos.

Actuacidns con relacién ao centro:

*  Propoiier un representante para formar parte do Consello Escolar do centro

+  Elevarlle propostas ao Equipo Directivo para a elaboracién da programacion Xeral Annual

* Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do centro que consideren oportunos

* Informar aos asociados e asociadas da sua actividade

*  Recibir informacién a través dos seus representantes no Consello Escolar sobre os temas tratados
nel.

*  Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e extraescolares,que unha
vez aceptadas, deberan formar parte da PXA.

*  Fomentar a colaboracidn entre todos os membros da comunidade educativa.

*  Faceruso das instalaciéns do centro nos termos que estableza o C.E. de acordo
coa lexislacidn vixente.

* Dispofierdun local para o desenvolvemento das
actividades internas sempre quea disponibilidade asi

O permita.

*  Procurarase manter reunions periddicas por parte do Equipo Directivo coa Directiva da ANPA, e

en todo caso ao principio e final de curso.

2.4.0UTRAS COORDINACIONS

Coordinador ou coordinadora do proxecto de formacién permanente do profesorado(PFPP). Tén
como funcién coordinar os cursos de formacion que se desenvolven no centro.

Coordinadora de Seccidns Bilinglies (52e 62)

Coordinadora da persoa auxiliar de conversa asignada ao centro.

Coordinador ou coordinadora do Plan de actividade fisica e habitos de vida saudable.
Coordinadora de benestar e convivencia

Coordinadora de Edixgal - Abalar

2.5.0UTROS RECURSOS HUMANOS DO CENTRO



Persoal técnico auxiliar

O persoal técnico auxiliar destinado no centro exercera as suas funciéns co alumnado con necesidades
educativas que o requira: problemas na mobilidade, falta de autonomia,
disnomia, dificultades cos hdbitos basicos de hixiene... O seu obxectivo
principal debe ser integrar o alumnado e mellorar a sua autonomia e
relacién social.

Este persoal farase cargo da chave do ascensor para facilitar o desprazamento entre os andares do
alumnado con impedimentos fisicos.

Entre as tarefas do persoal técnico auxiliar estan:

*  Axudar ao alumnado con dificultades motoras nas entradas, cambios de clase ou espazo, visitas
ao bano, recreos e saidas do centro;e a outro alumnado que
puntualmente tefia un imprevisto relacionado coa hixiene ou a
saude.

+  Axudar nas adaptacidns aos espazos e tempos do alumnado con sintomatoloxia TEA,sensorial.

= Axudar nas actividades de Educacién Fisica e MuUsica,no recreo e n a s actividades extraescolarese
complementarias na integracion do alumnado con dificultades motoras,sensoriais ou de
autonomia.

*  Axudar en actividades TIC e de manipulacién de utiles... cando asi o requiran as dificultades
manipulativas ou de motricidade fina do alumnado con neae.

*  Acompafiar o alumnado con dificultades motoras ou de autonomia nas saidas.

*  Colaborar na adquisicién de rutinas do alumnado de 3 anos: desprazamento, saidas ao bafio,

lavado de mans duranteas merendas...

* Comentarcoa orientadora calquera incidencia relativa ao alumnado
coidado e informar as titorias.
*  Axudar na busca de alternativas adaptadas para o alumnado con dificultades motoras.

= Axudar nas actividades desenvolvidas nas diferentes areas.

2.6. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

O persoal de conserxeria, ademais doutras propias do seu ambito de competencias, desenvolvera tarefas

relacionadas con:

*  Vixilancia en xeral das instalacions do centro.



*  Apertura, pechee supervision das dependencias e recinto escolar. Antes
de comezar a xornada lectiva procederd a8 apertura das aulas,
apertura de persianas, maquinas reprodutoras..

*  Acendido e apagado de calefaccidon,maquinas,alarmas...

*  Atencidén e control de persoas alleas ao centro.

*  Coidar de que o alumnado efectie entradas e saidas con orde.

= Recoller ao alumnado nas aulas cando ten que sair do centro dentro do horario escolar e impedir
gue os alumnos e as alumnas abandonen o centro escolar sen a compaiiia dun familiar.

= Coidar de que non haxa alboroto nos corredores e bafos.

*  Manter no seu poder en orde e protexidas as chaves docentro.

*  Comprobaras condicidons das
billas,sanitarios,luces,calefaccidon,aulas,persianas,etc.dando conta 4
Direccién das deficiencias que observe.

* Inspeccionar alimpeza do centro dando aviso 4 Direccidon das anomalias que atope.

*  Vixiar o nivel de combustible de pellets da caldeira

*  Prestar servizo de ascensor cando o necesite o persoal do centro

*  Efectuar pequenas reparacions de fontaneria, carpintaria, albaneleria e outras que non precisen
cualificacion técnica, como por exemplo:

e Cambio de ldmpadas
e Arranxo de billas
e Arranxo de accesorios sanitarios:cad e as, cisternas
e Pequenos arranxos de persianas
e Cambio de pechaduras e ferraxes.
*  Colaborar cos servicios técnicos do Concello.

*  Velar pola estética do centro:arranxos minimos dos xardins,regar plantas...

*  Traslados de materiais e mobiliario,trebellos,documentos.

*  Sistema de aviso de horario.

Outras funciéns semellantes ordenadas pola Direccion do Centro ou polo Concello

Persoal administrativo:

As tarefasdop ersoal administrativo son as seguintes:

*  Tarefa sofimaticas e de despacho de correspondencia
*  Transcripcidn e tramitacién de documentos
*  Arquivo,clasificacion e rexistro de ficheiros

*  Atencidn ao publico presencialmente ou por teléfono



Manexo de mdaquinas reprodutoras

Traslado de documentos e similares

Persoal de limpeza:

O persoal de limpeza depende do Concello de Pontevedrae serao encargado de manter

limpos os espazos do centro.

2.7. CRITERIOS E PROCEDEMENTOS QUE GARANTAN A TRANSPARENCIA NA TOMA DE DECISIONS

Os acordos e decisidns que se adoptan no centro trasladaranse ao resto do profesorado a través de:

O coordinador ou coordinadora de ciclo trasladard os temas tratados na CCP e no DO ao resto do
equipo de ciclo nas reuniéns do mesmo.

Correo electrénico persoal notificaranse asuntos de interés persoal.

Xuntanzas periddicas convocadas pola Direccién do centro.

Mensaxe de whatsapp,comunicaranse avisos puntuais relacionados co dia a dia.

Xuntanzas,cando se creac onvinte,coa ANPA.

3. COORDINACION DOCENTE

Esta coordinacion faise a través de:

Reuniénsda CCP onde estan representados os diferentes niveis,o
profesorado de apoio ao alumnado de nee, os coordinadores de

equipos , a Orientadora e a Xefa de Estudos.

Reunidéns da Orientadora coa coordinadora do EDLG e coa coordinadora do equipo de biblioteca e
o equipo TIC.
Reunidns do equipo directivov co DO

Reunidns do DO cos equipos de nivel.

O calendario destas reuniéns entrégase a principio de curso ao profesorado e forman parte da PXA. Este

calendario é flexible e pode sufrir modificacions.

4. .ESTRATEXIAS ORGANIZATIVAS PARA GARANTIZAR O EXITO DO PLAN DE CONVIVENCIA



Para garantir o éxito todo o profesorado recibe a principio de curso unha carpeta dixital que contén entre

outra a seguinte documentacion:

Modelo de rexistro de condutas

Modelo de rexistro de asistencia
- Modelo de parte de incidencias
- Modelo de caderno de aula

- Modelo de anecdotario

- Rexistro de conflitos na aula

- 0O conflito e asta resolucién

- Modelo de actas de xuntanza

- Modelo de reflexion sobre condutas inadecuadas

5 .PLAN DE ACOLLIDA DO PROFESORADO

5.1. PROTOCOLOSPARA A ACOLLIDA DO PROFESORADO QUE SE INCORPORA
AO CENTRO EN CALQUERA MOMENTO DO CURSO

O CEIP Vilaverde recibe todos os anos novo profesorado, por iso considera importante ter un plan de
acollida que favoreza as relacions entre o profesorado e a integracion deste profesorado novo, o madis
pronto posible nas dindmicas de centro.

O profesorado serd recibido polo equipo directivo ou o departamento de Orientacion que se
encargard de darlle as primeiras informacidns e de presentalo 6 resto do
profesorado.

Recibird unha carpeta con informacions referidas ao centro.
Durante as primeiras xuntanzas dos equipos de profesorado ira cofiecendo as dinamicas de reuniéns e o

desenvolvemento das primeiras actividades co alumnado.
Os aspectos sobre os que recibird informacién son:
- Cofiecemento fisico do centro e caracteristicas xerais de uso das diferentes dependencias. (visita,
plano, normas de uso das instalaciéns, localizacién dos materiais e recursos)
- Cofiecemento do centro e da sta organizacion.(proxectos,PAT,NOFC,horarios...)
- Cofiecemento do profesorado e insercidén nos equipos correspondentes. (datos- enderezo e
teléfono- para contactar co profesorado do centro, horarios, calendario de comezo de curso,

xuntanzas, tradicions...)



- Cofiecemento do grupo de alumnado. (informacidén do plan acollida/adaptacion, listado do
alumnado do grupo, informacién sobre o grupo e algunhas caracteristicas importantes a ter
presente do alumnado, achegardatos iniciais de informes anteriores,...)

Persoas responsables da acollida: equipo directivo, dpto orientacién,profesorado de
nivel,...6 ingreso no centro e durante os dias seguintes para non

acumular excesiva cantidade de informacidén relevante.

6 .PLAN DE ACOLLIDA DO ALUMNADO

6.1. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA INCORPORACION, EN
CIRCUNSTANCIAS NORMAIS

ALUMNADO DE EDUCACION PRIMARIA

O CEIP Vilaverde pretende que a integracién do alumnado na escola sexa o mais beneficiosa
posible e potencie no alumnado unha adaptacién social e persoal correcta creando un clima de
seguridade e afecto do alumnado entre si e deste co profesorado. Por
este motivo desefia un plan de acollida que permita establecer desde os
primeiros momentos aqueles puntos de partida que se consideran

esenciais para unha boa convivencia.

1. Temporalizacidn:

O periodo establecerase ao longo das primeiras semanas do curso. En xufio, a fins de curso, o
alumnado que remata curso fara unha visita 4s aulas do nivel seguinte e poderad comentar algunha cousa
con alumnado e profesorado destas aulas, se coOmpre podera ver o material, as axendas e alglins aspectos

da dindmica de aula.Seria bo rememorar esa visita, as impresions que tiveron,...
As nenas e os nenos de primaria incorporaranse as suas respectivas aulas dende o primeiro dia
lectivo e a tempo total.

Durante a primeira xornada as actividades correran a cargo principalmente das titorias, nos dias

sucesivos ird incorporandose o profesorado especialista segundo o horario establecido.

2. Obxectivos:

e Facilitar ao alumnado a incorporacion ao novo curso/aula/nivel/centro.
e Pofier as bases para un bo traballo en equipo cooperativo

e Favorecer o sentimento de seguridade na sua nova situacion escolar.



e Diminuir a tensién dos primeiros dias de escola.

e Permitir ao profesorado a observacidon do alumnado novo

e Conecer ao grupo usando estratexias relacionadas co SOCIOGRAMA

e Permitir ao profesorado dar os primeiros pasos na AVALIACION INICIAL coa axuda das guias de
avaliacidn inicial do alumnado despois de explorados os informes do curso anterior ( lembrar que nos
informes XADE hai un apartado para cubrir datos desa avaliacion inicial).

e Facer participar ao alumnado das normas do centro para previr problemas de conduta.

e Consensuar co alumnado as normas de aula.

e Fomentar aresponsabilidade,a colaboracion,o esforzo,o compafieirismo e o respecto.

e |niciar nas rutinas de aula que afiancen a seguridade: axenda, rexistro de asistencias, rexistros de
recantos, rexistros de biblioteca, diario de clase-blog, nomeamento de responsables/ encargada ou
encargado/protagonista, funcionamento dos partes de incidencia, o cartafol de lecturas e escrituras,
as carpetas de estratexias de aprendizaxe e habitos de estudo, as suxestions de lectura, o panel de
vocabulario ou ortografia (palabras para determinados temas, palabras coa letra..., palabras especiais,
palabras que cumpran unha regra, o ficheiro de contos (fichas especiais coas historias que lemos en

gran grupo)...

3. Alguns datos a ter en conta:

e As actividades escolares do periodo estaran centradas en que:

- Oalumnado cofieza ben o centro,a aula e os espazos por onde se
desenvolverd a tarefa educativa, que cofieza as normas de uso dos espazos
comuns e dos propios da aula.

- 0 alumnado se familiarice co material de aula.

- O alumnado recofeza, ao seu nivel,as aprendizaxes que fara.

- O alumnado se integre na aula co grupo de companieiras e compafieiros e que se cohesione

adecuadamente para dar lugar & formacién de equipos cooperativos.

- O alumnado cofieza ao profesorado do grupo.

- 0 alumnado participe na elaboracién de normas de aula e coflezaas de centro e se
inicien actividades de responsabilidade grupal e de relacidn
interpersoal.

- Se dean os primeiros pasos no traballo con estratexias de aprendizaxe e técnicas de estudo
adecuadas, asi como nas normas elementais de convivencia: respecto, colaboracién,
compafieirismo, responsabilidade, autonomia,... Hai que dar primeiros pasos para a

prevencion do acoso.



e A clase estara preparada de xeito flexible ou semiflexible para recibir ao grupo, pero seria conveniente
que o alumnado puidese “participar” na colocacidn e ambientacién da aula, materiais,... para que a
sintan como algo propio.

e Preparar aacollida do alumnado estranxeiro ,seguindo o plan desefiado no centro.

e Dar especial relevancia & integracién do alumnado novo no centro. Cada titora/titor cofiecera
previamente cales son as alumnas novas/alumnos novos no colexio.

Porase especial atencién s normas, rutinas, autonomias e condutas que seran o condicionamento
basico dun desenvolvemento positivo ao longo do curso. Non esquecer os habitos de presentacion de
materiais e limpeza acordados en cursos pasados.Involucrar s familias dende o comezo no control de
condutas e habitos. Pofier en marcha se cémpre rexistros globais de autoavaliacién de condutas

(lembrar documento de autoavaliacion do alumnado), levar autorrexistros de aula.

4. Fases do plan:

a) Desefio do plan

b) Andlise do mesmo polo profesorado,debate e aporte de modificaciéns.
c) Difusién entre o profesorado de nova incorporacién ao centro.

d) Posta en practica do plan.

e) Avaliacién e propostas de mellora cara a cursos sucesivos.

5. Elementos do plan:

a) Entrada

b) Presentacién de alumnado e profesorado

c) Cofiecemento do espazo escolar

d) Recofiecemento do que se vai aprender durante o curso escolar
e) Construcion de grupo e normas.

f) Coflecemento do horario e distribucién de traballo semanal.
g) Iniciar o traballo en estratexias basicas de aprendizaxe: a axenda, a responsabilidade, o esforzo

persoal, o autorrexistro e autoavaliacion, ...

h) Aintroducidn de aspectos basicos de
convivencia:ocompafieirismo,o autocontrol,a non violencia, o respecto, o
saudo, os cumpridos,...

6. Proposta e planificacion das actividades.Desenvolvemento do plan:

A) ENTRADA:

Ante a imposibilidade da entrada polo horario de autobuses, farase dunha forma o mais racional

posible de xeito que:

- se eviten aglomeracions na porta principal.



- as familiaspoidan acompaiiar ao alumnado ata a zona de aulas correspondentes.

- haxa tempo suficiente entre as entradas dun e doutro ciclo (entre 15 e 20 minutos de intervalo) que

eviten que as familias que tefien fillos/fillas en varios ciclos cheguen con retraso as entradas posteriores.

Cada ciclo entrara ata o espazo interaulas mais proximo, as titoras/titores indicaran as familias
(para evitar interrupciéns e retrasos na incorporacion 3as clases) que se lles remitira lista de material, cal
serd ahora de recollida/saida e que haberd unha reunién onde se comentaran tédolos detalles que
desexen cofiecer. Chamaran por lista ao alumnado que ird entrando nas aulas onde se comezaran as

actividades programadas.

Unha actividade inicial pode ser a de“Busco o meu primeiro sitio na aula”- hai algunha dinamica
cooperativa que tamén ten esta finalidade (podemos pofier tarefas que impliquen avaliacién inicial
dalgunha drea, ou ben motivadoras cara aos novos proxectos,...) coa que evitar as dificultades dalgun

alumnado en atopar onde quere estar ou sufrir rexeitamento.

B) PRESENTACION:

Este bloque de actividades realizaranse durante o primeiro dia. Permitird cofiecer os nomes do

alumnado e profesorado titor (e do resto do profesorado do centro que lles imparte docencia).

Co alumnado na aula realizaranse xogos de presentacion ou reencontro segundo conveia a cada
caso. Cada titoria/ciclo seleccionara aqueles que considere mais axeitados &s circunstancias que poden
concorrer (alumnado e profesorado non se cofiecen, alumnado e profesorado xa son cofiecidos, hai

alumnado novo na aula, o grupo non se cofiece porproceder doutros grupos,...)

Os xogos convén usalos ao longo deste periodo para aumentar a interrelacién grupal e favorecer os
contactos, son a maioria xogos cooperativos ou de dindmicas de grupo. As titorias que o desexen poden
iniciar tarefas relacionadas co aumento da autoestima en colaboracion co departamento de orientacién (

Posibles xogos no documento de protocolo de acolida do novo alumnado)

(O profesorado especialista irase presentando en cada aula co horario e indicaciéns
consensuadas coa xefatura de estudos e titorias, ben conxuntamente, ben
individualmente e co plan de acollida desefiado previamente por este
profesorado. O ideal seria ir presentandose durante a primeira sesién de
clase desas dreas. Desenvolveran o plan incidindo sobre todo nas normas
especificas para a drea (consensuando no posible coas normas
xerais de aula e non crear situacidéns de desconcerto), o

gue se aprenderd durante o curso, a construcion de grupo e o horario-axenda.




A presentacion doutro profesorado co que o alumnado vaia relacionarse durante o curso (xefe de
estudos, secretaria, director, orientadora, coidadoras, conserxe, ...) poderd realizarse noutros dias do

periodo de acollida para non sobrecargar de presentacions estas primeiras sesions.)

Forma parte do reencontro a benvida da mascota que en forma de nota ou carta podemos facer aparecer

na aula de novo coas primeiras propostas de traballo do curso.
C) O EDIFICIO ESCOLAR:

Compre que durante a primeira sesion o alumnado cofieza aqueles espazos mais necesarios (a
aula, os servizos e aseos, os accesos, a aula de informatica, a biblioteca de nivel...). O profesorado titor
desefiard as actividades que considere mais oportunas tendo en conta o nivel do alumnado, a nova

incorporacién ou non ao centro,...

Posibles actividades:

- Visita guiada

- Presentaciondos espazos por alumnado maior ou por alumnado que xa
estivera no ciclo en anteriores cursos.

- Xogos dei tinerarios con pegadas,mapas de tesouros,...

- Ubicacionnun plano dos lugares mdis utilizados eindicaciodn
de camifAos mdis rdpidos ou apropiados.

Convira engadir a este cofilecemento do espazo,as normas de uso dos mesmos.

D) TRATAMENTO DO ESPAZO DE AULA:
Como a preparacion da aula para recibir ao alumnado era flexible e aberta, convén ir desefiando

“consensuadamente” o espazo no que se vai traballar, un lugar que sexa considerado como algo propio e
a coidar, como un ambiente agradable, tendo en conta que a educacion medioambiental comeza polo

propio espazo, polo mdis préximo e a sua estética.
Cada titoria desefiara as actividades que considere necesarias para tal fin.

Esta distribucion de aula poderd xerar a necesidade do nomeamento de
responsables,portavoces de clase,... que se irdn indicando/elixindo ao longo do periodo de acollida e
sinalando a forma madis axeitada de anotacién (cadros de dobre entrada, listas,...) e as funcidons que

desempenara.
Posibilidades:
.responsables fixos/fixas po rtrimestre

.responsables por quendas rotatorias



.responsables das plantas
.responsables de material
.responsables de recreo
.responsables de anotar asistencia
.responsables de taboleiro,
.responsable do diario
.responsable do parte de incidencia
.portavoz de clase
E) CONSTRUCION DE GRUPO

(DENDE HAI CURSOS IMOS ACUMULANDO ACTIVIDADES NESTE APARTADO, salientaremos as de creaciéon
e eleccién de mascota, traballo co regulamento da nosa clase “ a clase da mascota...”, ideario de grupo,
eleccién de escudo grupal, formaciéon de club, estratexias de comunicacidn interaulas, programa de
relacidns interpersoais, rexistros de responsables, tdboas de protagonistas, diario de celebraciéns da
clase, axenda de mails, cadros de propostas de lecturas- as lecturas que

Ile propofiemos as compafieirase compafieiros-, blogs, titorizacion de compaiieiras e
compafieiros, acompafantes de biblioteca, caixa de suxestiébns ,taboleiro de

notas,carindmetro,novas da clase,acontecementos a celebrar polo grupo,

calendario de aniversarios,...CREAR CONTA DE CORREOS ELECTRONICOS DE AULA OU CORREQS PERSOAIS DO
ALUMNADO EN FUNCION DAS IDADES).

Nestas primeiras xornadas danse os primeiros pasos para a construcién dun grupo cohesionado e eficaz.

Pasos que se irdn ampliando durante o curso.
Un primeiro paso é o de identificaciéon grupal:Posibilidades
* Constituirse en clubs,con carnés apropiados,slogans,escudo,...

* Facer actividades que fomenten a pertenza a un ciclo, clase, ... a aula de....... Desefiar elementos
identificativos de grupo: a foto do grupo (disfrazado, realizando un deporte, recortando as caras e
colocdndoas sobre outras fotos grupais,...),a orla con caracteristicas individuais de cada membro,o dlbum de
acontecementos do grupo, a axenda do grupo, o rexistro de asistencias, o rexistro das lecturas de grupo, as

fichas das persoas coas que traballei da clase,...

*Realizar actividades e xogos cooperativos variados



* Conviria pofier en marcha as actividades de titorizacion entre o alumnado que potencie o
compafieirismo e a axuda, a motivacion reciproca, as xuntanzas de traballo. E desefiar propostas entre

todo o grupo para integrar aquelas nenas e aqueles nenos que o resto tende a illar ou que se illan

A identificacién grupal tamén se reforza coa construcidon de normas para o correcto
funcionamento de grupo e a potenciacidn da aprendizaxe. A construcion destas normas vai contribuir a

prevencion de condutas incorrectas co que compre desefiar coidadosamente o seu desenvolvemento.
- As normas consensuaranse co grupo.

- Remiraranse as de cursos pasados e comentaranse.

- Non habera numerosas normas,sé as precisas.

- Rexistraranse nun lugar visible (cadro de normas, mural, carteis, libro de lexislacion da aula,...) e
deixarase aberta a posibilidade deir engadindo normas a medida que xurda a necesidade ao longo do

curso.
- Indicarase que facer en caso de incumprimento delas por parte de alguén do grupo.
- Debateranse as formulas de resolucion de conflitos(a quen acudir,que facer,que non facer,...)

- Compartiranse co profesorado especialista que traballe no grupo.
- Un grupo funciona mellor se as persoas se respectan, se se saudan, se se fan cumpridos, se colaboran e

se axudan,... Traballar estes aspectos das relacidns interpersoais que xa vimos durante cursos anteriores.

Parte destas actividades poden ir encamifadas a iniciar unha axenda —cartel ondecada quén
pon a sUa tarxetifia co nome e vai engadindo en dias sucesivos os teléfonos, os

enderezos, os mails,...

- Debateranseas formulas de resoluciéon de conflitos(a quen acudir,que
facer,que non facer,...)REPASARANSE OS CATRO PASOS TRABALLADOS O
CURSO PASADO:DETENTE, DI, ESCOITA, PENSA.

- Compartiranse co profesorado especialista que traballe no grupo.

E O MOMENTO OPORTUNO PARA TRABALLAR CO ALUMNADO O PROTOCOLO CONTRA O ABSENTISMO E A
IMPUNTUALIDADE E O PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CONDUTAS INADECUADAS. Comezar pasenifio e

con calma, axudar se de carteis e esquemas..

- Pode instaurarse a asemblea de resolucidon de conflitos interalumnado para resolver eses pequenos

conflitos diarios de enfados, colaboracidns,...



- Tamén pode iniciarse a realizacion de un diario de aula que recolla aquilo que fomos facendo e que
resulte relevante. O diario pode ter forma de dlbum de fotos e imaxes con pé, de cartafol, de blog, de
caderno,...

Poifier en marcha tarefas das rutinas e outras que poidan axudar @ seguridade do alumnado: mural de
novas (onde recollamos as novas de cada dia/semana), caderno de experiencias para o recanto de
experiencias cientificas, axenda de enderezos da clase ou listaxe de enderezos, abecedario de palabras
novas ou listaxe de erros ortograficos, recta numérica/recanto dos problemas orixinais, os nosos escritos

e composicidons...

A COHESION GRUPAL:
EQUIPOS COOPERATIVOS:

Durante este periodo de acollida poderan pofierse en marcha actuacions encamifiadas a conseguir que o
grupo de clase se cohesione e estea predisposto para cooperar, preparado para traballar en equipo. Para
isto podemos utilizar Dinamicas de grupo que fomenten o cofiecemento mutuo, melloren as relaciéns na
aula e permitan tomar as primeiras decisions consensuadas do grupo clase (non se trata de realizar

algunhas illadas se non de traballalas sistematicamente)

Estas dinamicas estan recollidas no protocolo para a acollida do alumnado de nova incorporacion.
F) AS NORMAS DE CENTRO:

O alumnado debera cofiecer cales son as normas que rexen no centro, relativas a entradas
Ssaidas, faltas de asistencia, comportamento,... Por moi
lé6xicas que nos parezan non debemos presupoier que as
cofiecen se non as traballamos e comentamos

axeitadamente con el.
Traballalas ao comezo nos permitird retomalas sempre que xurda algunha dificultade ou conflito.
Previo ao traballo co alumnado durante o periodo de acollida convén que:

- Os equipos de ciclo debatan as normas e as consecuencias das infraccions e consensten unha forma
de actuar coordinada.

- Estasnormas consensuaranse/revisaranse en claustro para que exista
unha accidon coordinada de centro.

Estas xuntanzas deberan ser anteriores ao dia de comezo das clases.

Traballaranse as normas coa lumnado:cada titoria desefiara as actividades que considere mais oportunas.

Posibilidades:



- Ler e comentar as normas existentes.

- Resolver casos/conflitos inventados tendo diante a normativa do cole.

- Xogar a reconstruir o regulamento do colexio e votalo, previo comentario das que cren que existen
para cada aspecto. Comprobar coa realidade

- Cada grupo de alumnado na aula lerd as normas relativas a un aspecto, recolleraas
graficamentee explicarallas 6 resto dos grupos.

- Cadaclase do colexio traballard un grupo de normase comentarallas
0 resto do colexio coa formula que considere mdis oportuna

(conferencia, carteis, adhesivos, folletos, charlas,...)

- Estasnormas recolleranse do xeito que cada grupo considere mdis oportuno

para que haxa un compromiso con respectalas.

Ocentro xa conta cun plan de autoproteccidon que se pon en cofiecemento do

alumnado e fanse simulacros para asegurar a comprensién do mesmo.
Tamén se traballaran os aspectos relativos ao plan de prevencién do absentismo e a impuntualidade. Poranse
en marcha os autorrexistros de conduta e comportamento.

Facer moito fincapé no coidado do patio, na recollida do lixo, no uso das papeleiras. O mesmo fincapé se

fara nas entradas e nas saidas, camifiar amodo, non correr, controlar as mochilas.

NOTA:insistir no contido das mochilas (deben levar o estritamente necesario) e como deben levarse
(como levala adecuadamente), falar da hixiene postural. Insisitir no uso adecuado de internet e o

perigo das redes sociais.
TRABALLAR ESPECIALMENTE A PREVENCION DO ACOSO

A orde nos materiais escolares, tanto no pupitre como nas mochilas, o coidado co mesmo para que tefia

bo aspecto,... o coidado dos libros (banco de libros) e dos ordenadores portatiles.

e Asrutinas de clase: o diario, o xornal da semana, o tempo, a data, o funcionamento da biblioteca

de nivel( o libro de rexistros, os carnés),...

G) QUE IMOS APRENDER DURANTE O CURSO



Unha das fontes de inseguridade e o descofiecemento do que se vai facer ou se nos vai esixir
durante o curso escolar. O coflecemento dos obxectivos de aprendizaxe é un piar bdsico que centra a
atencién e a motivacién do alumnado.Cémpre, pois, pofier en marcha, dende os primeiros dias, este

proceso tratando de que o alumnado identifique as aprendizaxes principais que vai realizar.
Posibilidades:

- Partirdo comentario en pequenos grupos sobre o que“cremos que imos

aprender”.Debatemose recollemos estas achegas en gran grupo.

- Comprobar se o que cremos é verdade revisando o smateriais do curso.

- Ao final de curso ver que “predicions” das que fixeron se cumpriron e cales non, ver se se aprenderon

cousas que non pensaran ao comezo.

Que cremos que Que cremos que aparecen nos | Que aprendemos en realidade

aprenderemos materiais

- Esta tarefa pode ser un punto de inicio para facer viable a autoavaliacion ou a coavaliacion, o alumnado
serd consciente dos obxectivos do curso e o que van aprendendo cada periodo, autoavaliarse é un dos

aspectos a desenvolver na competencia aprender a aprender.
H) HORARIO E CONSTRUCION DE AXENDA

O cofiecemento do horario ou da secuencia de actividades diaria/semanal pode favorecer a
autonomia do alumnado, tanto na preparacion do material necesario, como na identificacion dos
procedementos que tera que pofier en marcha. O desefio e comprimentacidon da axenda sera unha

estratexia mais neste proceso de autonomia.

Paneldo HORARIO de aula:traballar co alumnado os tempos,o profesorado
gue estard ese dia,os materiais que precisard para o dia seguinte, unha

copia do horario ird a casa e pasarase a axenda.
Posibilidades:

- Consensuarun formato de horario que sexa util:tdboa de dobre
entrada,axenda,marcador para neveiraq,...

- Utilizalo como un recurso de planificacion de ntrodas“ESTRATEXIAS DE ESTUDO”

-  Falardos xeitos de uso do horario:para preparar material do dia seguinte,para

planificar horas de estudo de cada dia,...



-  Preparara axenda,completar datos relativos a horario e

planificacion.Consensuar co alumnado féormulas de uso, ...

Nota:Nun primeiro momento sera o profesorado titor quen comentara co alumnado e as familias a
necesidade do apoio(coa axuda, se asi o indica, da orientadora) presentara ao profesorado de apoio e
explicard ao alumnado a duracién e as axudas que terdn lugar. A continuacion o profesorado de apoio

acometera a tarefa de acollida.

O profesorado titor presentard ao profesorado de apoio como profesorado de aula, pois os apoios sera
dentro da mesma e tentarase non facer ao alumnado con neae dependente do apoio, intervindose sobre

outro alumnado do grupo cando cumpra.
AVALIACION E PROPOSTAS DE MELLORA CARA A CURSOS SUCESIVOS.

Desenvolvido o plan de acollida cada ciclo avaliard a posta en practica, indicando propostas de mellora
cara a vindeiros cursos no departamento de orientacidén. As propostas e a valoracién seran recollidas pola
persoa coordinadora do ciclo que as levard ao departamento e 4 xefatura de estudios para que os

seguintes desefios recollan as modificacidns pertinentes.

ALUMNADO DE EDUCACION INFANTIL

PLAN DE ACOLLIDA DO ALUMNADO 4 E 5 ANOS

No CEIP VILAVERDE preténdese que a integraciéon do alumnado na escola sexa o mais beneficiosa
posible e potencie no alumnado unha adaptacién social e persoal correcta creando un
clima de seguridade e afecto do alumnado entre si e deste co
profesorado. Por este motivo desefila un plan de acollida que permita
establecer desde os primeiros momentos aqueles puntos de partida que

se consideran esenciais para unha boa convivencia.

1. Temporalizacidn:

- O periodo establecerase 6 longo das primeiras semanas do curso. As nenas e 0s henos incorporaranse

as suUas respectivas aulas dende o primeiro dia lectivo e a tempo total.

- Durantea primeira xornada as actividades correrdan a cargo
principalmente das titorias,nos dias sucesivos ird incorporandose o

resto do profesorado que incide na etapa.

- Terase especial atencidon 6 alumnado novo, co que tras a entrevista se vera a necesidade ou non de

facer unha incorporaciéon escalada ou diminuida temporalmente.

2. Obxectivos:



e Facilitar 6 alumnado a incorporacién 6 novo curso/aula/nivel/centro.
e Favorecer o sentimento de seguridade na sua nova situacion escolar.
e Diminuir a tensién dos primeiros dias de escola.

e Permitir ao profesorado a observaciéon do alumnado novo

e Cofiecer ao grupo usando estratexias relacionadas co SOCIOGRAMA

e Permitira o profesorado dar os primeiros pasos na avaliacidn
inicial do alumnado despois de explorados os informes
do curso anterior e coa axuda das guias deobservacion

e Facer participar ao alumnado das normas do centro para previr problemas de conduta.

e Consensuar co alumnado as normas de aula e recollelas.

e Iniciar nas rutinasde aula que afiancen a seguridade: rexistro de asistencias, rexistros de recantos,
rexistros de biblioteca, nomeamento de responsables/ encargada ou encargado/protagonista,
funcionamento dos partes de incidencia, o panel de vocabulario (palabras para determinados temas,
palabras coa letra..., palabras especiais...), o ficheiro de contos (fichas especiais que facemos sobre os

contos que lemos), ...
e Previr problemas relacionados coa discriminacidn,illamento e acoso.
e |niciar as estratexias necesarias para levar a cabo a prendizaxe cooperativa

e Promover actividades de titorizacion,de lecer no recreo e de alimentacion saudable nos recreos

3. Alguns datos a ter en conta:

*As actividades escolares do periodo estaran centrada sen:
*Queo alumnado cofieza o mdais elemental dos espazos do centro,aula e os

espazos por onde se desenvolverd a tarefa educativa.

*Que o alumnado se familiarice co material de aula e a srutinas bdsicas.

*Que o alumnado recofieza,ao seu nivel,as aprendizaxes que fara.

*Que o alumnado se integre na aula co grupo de companieiras e compafieiros.

*Que o alumnado cofieza ao profesorado do grupo.

*Que o alumnado participe na elaboracidon de normas de aula e coflezaas d e patio mais importantes

*Que se formen os equipos de aprendizaxe cooperativa



(ter en conta que sen un comportamento e hdbitos adecuados calquera actividade emprendida custara
mais esforzo e non axudarda a acadar os obxectivos

programados)

e A clase estard preparada de xeito flexible para recibir 6 grupo, pero seria conveniente que o alumnado
puidese “participar” na colocacion e ambientacién da aula, materiais,... para que a sintan como algo

propio. Cada profesorado farao segundo o seu criterio con mais ou menos flexibilidade.

e Dar especial relevancia & integracion do alumnado novo no centro. Cada titora/titor cofiecera
previamente cales son as alumnas/alumnos novas/novos no colexio. Adoptaranse férmulas para que

o alumnado novo tefia compafia no patio.

e Dar suxestions as familias sobre temas de autonomia,conduta e habitos para que dende o primeiro dia

sexan un obxectivo importante.

4. Elementos do plan:

a) Entrada

b) Presentacion de alumnado e profesorado

c) Cofiecemento do espazo escolar

d) Recofiecemento do que se vaia prender durante o curso escolar
e) Construcion de grupo,equipos e normas

5. Proposta e planificacion das actividades.Desenvolvemento do plan:

A) ENTRADA:

Ante a imposibilidade da entrada escalonada polo horario de autobuses, farase dunha forma o

mais racional posible de xeito que:
- se eviten aglomeracions na porta principal.
- As familias poidan acompafiar ao alumnado ata a zona de aulas correspondentes.

- Se eviten as longas despedidase as esperas longas



- 0 alumnado poida acceder a un sitio destinado especialmente para el de xeito que tefia seguridade.
B) PRESENTACION OU REENCONTRO:

Este bloque de actividades realizaranse durante o primeiro dia e dedicarase un tempo para elas
durante o resto dos dias como dindmicas grupais. Permitird cofiecer os nomes do alumnado e
profesorado titor (e do resto do profesorado do centro que lles imparte

docencia).

Co alumnado na aula realizaranse xogos de presentacidon ou reencontro segundo convefia a cada
caso. Cada titoria/ciclo seleccionara aqueles que considere mais axeitados as circunstancias que poden
concorrer (alumnado e profesorado non se cofiecen, alumnado e profesorado xa son cofiecidos, hai

alumnado novo na aula, o grupo non se cofiece porproceder doutros grupos,...)

Un 12 xogo posible é o que permite colocar ao alumnado na sla mesa e sitio correspondente ( o

x0go das cores, o xogo das palabras, ... cun sobre que se recibe ao entrar na aula)

Forma parte do reencontro a benvida da mascota que en forma de nota ou carta podemos facer aparecer
na aula de novo coas primeiras propostas de traballo do curso. ( Mais xogos no protocolo para a acollida do

alumnado de El)

O profesorado especialista irase presentando en cada aula co horario e indicaciéns consensuadas
coa xefatura de estudos e titorias, ben conxuntamente, ben individualmente e cos xogos e actividades
gue seleccionen previamente e de acordo co plan de acollida que

desefaron.

Nota:Nun primeiro momento sera o profesorado titor quen comentara co alumnado e as familias a
necesidade do apoio(coa axuda, se asi o indica, da orientadora) presentard ao profesorado de apoio
especializado ou non especializado e explicard ao alumnado a duracién e as axudas que teran lugar. A

continuacién o profesorado de apoio acometera a tarefa de acollida.

O profesorado titor presentard ao profesorado de apoio como profesorado de aula, pois os apoios sera
dentro da mesma e tentarase non facer ao alumnado con neae dependente do apoio, intervindose sobre

outro alumnado do grupo cando cumpra.

Parte destas actividades poden ir encamifiadas a iniciar unha axenda —cartel onde cadaquén pon a sua

tarxetifia co nome e vai engadindo en dias sucesivos os teléfonos, os enderezos, os mails,...
B) O EDIFICIO ESCOLAR:

Compre que durante as primeiras sesions o alumnado cofieza aqueles espazos mais necesarios (a

aula, os servizos e aseos, os accesos,...) E AS NORMAS PARA ACCEDER A ELES. O profesorado titor



desefiarad as actividades que considere mais oportunas tendo en conta o nivel do alumnado, a nova

incorporacién ou non ao centro,...

Posibles actividades:

- Visita guiada
- Presentaciondos espazos por alumnado maior ou por alumnado que xa

estivera no ciclo en anteriores cursos.

- Xogos de itinerarios con pegadas,mapas de tesouros,...

NOTA: insistirno uso de bafios e percheiros. Insisitir na adecuada saida e entrada.
C) TRATAMENTO DO ESPAZO DE AULA:

Como a preparacién da aula para recibir ao alumnado era flexible e aberta, convén ir desefiando
“consensuadamente” o espazo no que se vai traballar, un lugar que sexa considerado como algo propio e
a coidar, como un ambiente agradable, tendo en conta que a educacion medioambiental comeza polo

propio espazo, polo mais PROXIMO e a sUa estética.

Panel do HORARIO de aula: traballar co alumnado os tempos, o profesorado que estara ese dia, os

materiais que precisard para o dia seguinte, unha copia do horario ird a casa.
Cada titoria desefiara as actividades que considere necesarias para tal fin.

Esta distribucion de aula poderd xerar a necesidade do nomeamento de
responsables,portavoces de clase, protagonista do dia, ... que se iran indicando/elixindo ao longo do periodo
de acollidaesinalando a forma mais axeitada de anotacidn e rexistro (cadros

de dobre entrada, listas,...) e as funcidons que desempefiara.
Posibilidades:
.responsables fixos/fixas por trimestre
.responsables por QUENDAS rotatorias ,por dia
.protagonista das emana/dia
D) CONSTRUCION DE GRUPO

Nestas primeiras xornadas danse os primeiros pasos para a construcién dun grupo cohesionado e

eficaz. Pasos que se iran ampliando durante o curso.

Un primeiro paso é o de identificacién grupal:

Posibilidades



Salientaremos as de creacion e eleccion de mascota, traballo co regulamento da clase, ideario de grupo,
eleccién de escudo grupal, formacion de club, estratexias de comunicacidn interaulas, programa de
relacions interpersoais,rexistros de responsables,tdboas de protagonistas,diario
de clase,axenda de mails, cadros de propostas de lecturas, blogs, titorizacién de compafeiras e
companieiros, acompafiantes de biblioteca,caixa de suxestions, taboleiro de notas, carifidmetro, novas da
clase, acontecementos do grupo, calendario de aniversarios,... CREAR CONTA DE CORREOS
ELECTRONICOS DE AULA OU CORREOS PERSOAIS DO ALUMNADO EN FUNCION DAS IDADES.

* Constituirse en clubes,con carnés apropiados,eslogans,escudo, ...

* Facer actividades que fomenten a pertenza a un ciclo, clase, ... a aula de....... Desefiar elementos
identificativos de grupo: a foto do grupo (disfrazado, realizando un deporte, recortando as caras e
colocdndoas sobre outras fotos grupais,...),a orla con caracteristicas individuais de cada membro,o dlbum de
acontecementos do grupo, a axenda do grupo, o rexistro de asistencias, o rexistro das lecturas de grupo, as

fichas das persoas coas que traballei da clase,...
*Realizar actividades e xogos cooperativos variados
* O personaxe/a mascota de aula

A identificacién grupal tamén se reforza coa construcion de normas para o correcto
funcionamento de grupo e a potenciacidén da aprendizaxe. A construcidn destas normas vai contribuir a

prevencion de condutas incorrectas co que compre desefiar coidadosamente o seu desenvolvemento.
- As normas consensuaranse co grupo.

- Rememoraranse as de cursos pasados e comentaranse.

- Non habera numerosas normas,so as precisas.

- Rexistraranse nun lugar visible (cadro de normas, mural, carteis, libro de lexislacion da aula,...) e
deixarase aberta a posibilidade de ir engadindo normas a medida que xurda a necesidade 6 longo do

curso.
- Indicarase que facer en caso de incumprimento delas por parte de alguén do grupo.

- Debateranse as formulas de resolucidon de conflitos (a quen acudir, que facer, que non facer,...)

REPASARANSE OS CATRO PASOS TRABALLADOS OS CURSOS PASADOS:DETENTE, DI, ESCOITA, PENSA

- Compartiranse co profesorado especialista que traballe no grupo.

E O MOMENTO OPORTUNO PARA TRABALLAR CO ALUMNADO O PROTOCOLO CONTRA O ABSENTISMO E A
IMPUNTUALIDADE E O PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CONDUTAS INADECUADAS.Comezar pasenifio e



con calma,axudarse de carteis e esquemas.

- Asemblea de resolucion de conflitos interalumnado



- Previr a discriminacién, o illamento,... traballando algunha historia relacionada que proporcionara o
departamento.

- Traballarase co parte de incidencias, o parte levarase as sesions de especialidade, as titorias
recollerdnos datos pertinentes sobre faltas de asistencia, de material,... e
tomardan as medidas pertinentes.

- Tamén pode iniciarse a realizacién de un diario de aula que recolla aquilo que fomos facendo e que
resulte relevante. O diario pode ter forma de dlbum de fotos e imaxes con pé, de cartafol, de blog, de
caderno,...

Pofier en marcha tarefas das rutinas e outras que poidan axudar 4 seguridade do alumnado: mural de
novas (onde recollamos as novas de cada dia/semana), caderno de experiencias para o recanto de
experiencias cientificas, axenda de enderezos da clase ou listaxe de enderezos, abecedario de palabras
novas que aprendemos, recta numérica,...

AO LONGO DE TODO O PERIODO PORANSE EN MARCHA DINAMICAS COOPERATIVAS PARA COHESIONAR
O GRUPO, PARA DECIDIR NORMAS, PARA QUE VEXAN AS VANTAXES DE
TRABALLAR EN EQUIPO,... TODAS ESTAS DINAMICAS COOPERATIVAS
SERVIRAN DE BASE PARA DESPOIS DESENVOLVER ESTRATEXIAS
COOPERATIVAS NAS AREAS, A MODO DE EXEMPLO:

EQUIPOS COOPERATIVOS:

Durante este periodo de acollida poderan pofierse en marcha actuacions encamifiadas a conseguir que o
grupo de clase se cohesione e estea predisposto para cooperar, preparado para traballar en equipo. Para
isto podemos utilizar Dinamicas de grupo que fomenten o cofiecemento mutuo, melloren as relaciéns na
aula e permitan tomar as primeiras decisions consensuadas do grupo clase (non se trata de realizar

algunhas illadas se non de traballalas sistematicamente)

Estas dinamicas estan recollidas no protocolo para a acollida do alumnado de nova incorporacion de El
E) QUE IMOS APRENDER DURANTE O CURSO?

Posibilidades:

-Partir do comentario s o b r e o que“cremos que imos aprender”.Anotalo nunha tdboa

- Ir vendo cada pouco se aprenden iso. Debatemos e recollemos estas achegas en gran grupo.

- Comprobar se o que cremos é verdade revisando os materiais do curso cando vaian chegando.
- Irengadindo o que se vai aprendendo nunha columna, estes datos permitirdn facer autoavaliacion ou

boletins de coavaliacion



- Aofinal de curso ver que “predicions” das que fixeron se cumpriron e

cales non, ver se se aprenderon cousas que non pensaran ao comezo.

Que cremos que aprenderemos Que cremos que aparecen nos | Que aprendemos en realidade

materiais

AVALIACION E PROPOSTAS DE MELLORA CARA A CURSOS SUCESIVOS.

Desenvolvido o plan de acollida o equipo avaliard a posta en practica, indicando propostas de mellora
cara & vindeiros cursos. As propostas e a valoracidn
seran recollidas pola persoa coordinadora do ciclo que
as levara ao departamento e 4 xefatura de estudos para
gue o0s seguintes desefnos recollan as modificacidons

pertinentes.

ALUMNADO DE 3 ANOS

Periodo de adaptacion

Cremos que a entrada do alumnado en E.l. supdn un importante cambio na sua vida: implica a saida do
mundo familiar onde ocupa un rol xa determinado, onde se move cunhas normas concretas e nun espazo
conecido.

A forma en que se resolva este cambio é transcedental para o alumnado e para o seu futuro na institucién
escolar; polo que opinamos que €é moi importante <coidar do bo

desenvolvemento do periodo de adaptacién.

Aotratarse dun cambio que implica a varias persoas a adaptacién non se
refire s6 6 alumnado sendn tamén as familias. As familias van ter moita
influencia neses instantes primeiros,por iso o profesorado do centro vai propofier estratexias que

poidan favorecer positivamente ese proceso.

1.0bxectivos:
+  Conquerir que a adaptacion do alumnado sexa a idonea para o seu correcto desenvolvemento.
*  Diminuir a tensién e ansiedade creada por un cambio de situacion, centrandonos na adaptacion a

un medio fisico e a unha organizacidon temporal diferente e a un mundo relacional distinto.




*  Coflecer ao alumnado e familias.

*  Favorecer o sentimento de seguridade na sta nova situacién escolar.

2.Participantes:

*  Alumnado de tres anos.

*Alumnado de 4 e 5 anos de nova incorporacion 6 centro.

3.Proceso de elaboracion do plan:

%+ Desefno do plan

%+ Analise do mesmo polo profesorado,debate e aporte de modificaciéns.

%+ Posta en practica do plan.

«+ Avaliacion e propostas de mellora cara a cursos sucesivos. A través duna xuntanza do equipo de

profesorado coa xefa de estudos e a orientadora.

4. Elementos do plan

Temporalizacion:

+  As actividades do periodo de adaptacion teran lugar durante o mes de xuiio e setembro.

* No mes de xufio iniciarase o contacto de alumnado e familias co centro e profesorado

- No mes de setembro terdn lugar as entrevistas e o periodo de adaptacién do alumnado
propiamente dito coa sUa incorporacion a8 aula. A duracién deste periodo sera dunha quincena a
contar dende o dia de comezo de clases, de tal xeito que nos primeiros dias de outubro todo o
alumnado poida estar incorporado 6 centro en condicidns de normalidade. A pesar do dito isto
non é algo rixido, senén que permitira concibir periodos diferenciados cando as caracteristicas de

determinado alumnado ou as circunstancias familiares asi o aconsellen.

Entrada:
*  En momentos diferentes ¢ resto do alumnado
*  Entrada escalonada
*  En grupos reducidos
- Conpersoal de apoio e o profesorado especialista que imparte na etapa
intervindo dende os primeiros dias (sobre todo en 4 e 5 anos).
*  Con tempo de permanencia flexible para o alumnado de 3anos

+  Con espazos temporais ben diferenciados e remarcados(entrada,recreo,saida,...)

Relacion coas familias:



- Entrevistas previas en setembro, durante a primeira quincena e nos dias sinalados para iso para
recompilar informacién e datos importantes e pertinentes. (Modelo no anexo)

+  Visita previa ao centro-aula en xufio e en setembro con motivo da entrevista.

= Xuntanzas iniciais para pautas de funcionamento, obxectivos, caracteristicas,... -Folletos con
suxestidns para ir traballando coas fillas e cos fillos e suxestidns para o periodo de comezo 3

escola e informacidns.

Espazos de aula:

* Facil acceso

*  Con distintivos recofiecibles

*  Acolledora e flexiblemente ambientada

*  Con espazos ben definidos

«  Con rexistro de rutinas paulatinamente introducidos

* Normas de uso paulatinamente traballadas e recollidas.

Espazos comuns:

*  Corredores decorados

+  Lavabos e servizos que deben cofiecer e 6s que acudiran 6 comezo en compafiia de responsable.
Normas de uso paulatinamente traballadas que fomenten autonomia.

*  Espazos diversos que utilizaremos e que percorreremos en grupos.

*  Patio ambientado,zonas de xogo

Material:

*  Ben estruturado.Ir engadindo mais pouco a pouco.

*  Ben colocado para facilitar habitos de recoller e buscar cando sexa preciso.Habitos de autonomia.

Horario:
*  Ben perfilado que permita ir establecendo pactos,habitos,...
- Axil
*  Con momentos ben definidos

. Flexible a entrada e saida durante o periodo de adaptacion para o alumnado de tres anos.

Rexistro:



Asobservacidons durante o periodo seran recollidas nunha ficha e engadidas ao
expedientedo alumnado. (Modelo de rexistro no anexo).

6.2.PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA INCORPORACION, EN CIRCUNSTANCIAS
ESPECIAIS

PLAN DE ACOLLIDA PARA ALUMNADO PROCEDENTE DO ESTRANXEIRO

Nomarco do plan de atencidn 4 diversidade e no do Plan de
accidén titorial,no CEIP Vilaverde contemplaranse os seguintes
aspectos:

1.-Obxectivos

2-Acollida e matriculacién

3lnformacidn sobre o funcionamento do centro:Servizos
gue ofrece:comedor,actividades extraescolares...

4.-Avaliacion inicial
5.- Adscricidn ao grupo
6 . - Entrevista coa familia
7.- Acollida do alumnado no grupo clase.
8.-Organizacion e planificacion curricular.
9.0rganizacidnefuncionamento de
clase.

10.- Relacidon familia-escola.

1.0bxectivos:_

- Facilitar a acollida e integracion social e educativa do alumnado inmigrante.Atender &s suas

necesidades educativas e persoais

- Impulsar a aprendizaxe das linguas oficiais

- Promover un adecuado tratamento da diversidade

- Potenciar os aspectos de enriquecemento que achegan as diferentes culturas
- Control persoal ante situacions conflitivas.

2.-Acollida e matriculacion

Recibirase por alguén do equipo directivo e persoal administrativo que lles informara sobre a
documentacién xeral e algins aspectos basicos do centro e/ou do sistema educativo e etapa que lle

corresponde.



3.-Informacién sobre o funcionamento do centro,Servizos que ofrece: comedor, actividades

extraescolares...

O dia que formalicen a matricula informaraselles sobre o funcionamento do centro (recollida de notas,
horarios, axenda, titorias, lugares de entrada e saida, instalaciéns, lugares onde o alumnado traballa,
material escolar necesario, normas, xustificacién das faltas de asistencia, ...) e entregaraselles o folleto
gue temos para tal efecto.Se non comprenden o idioma tentarase facelo
con axuda dalgunha persoa intermediaria (mediadora intercultural, por
exemplo) ou outra familia que provefia do mesmo pais e que poida

axudar:
Esta informacién levarase a cabo polo equipo directivo e xefa do departamento de orientacién.
4.-Avaliacion inicial

O profesorado titor do nivel que corresponda por idade en coordinacidon co departamento de orientacion
realizara a avaliacidn inicial que axude a determinar o nivel de adscricidn e/ou as necesidades educativas.

A avaliacidn centrarase especialmente nas areas instrumentais.

Despois desta avaliacion determinaranse as necesidades educativas e os recursos materiais e persoais

para atendelos, solicitando da administracién aquilo que cumprise.
5.-Adscricién ao grupo.

En principio o alumnado sera adscrito ao grupo/nivel que lle corresponde por idade cronoldxica. Para

determinar o grupo, se procede,terase en conta :

A opinién do equipo de nivel,equipo directivo e orientadora,atendendo a:

- Resultados da avaliacion inicial.
- Namero de alumnado con neae en cada nivel ou grupo
- Namero de alumnado inmigrante en cada grupo do mesmo nivel.

- Namero de alumnado con dificultades de aprendizaxe.

- NUmero total de alumnado

- Os criterios relacionados con irmans/igualdade,...que se utilizan para os agrupamentos no centro.
A adscricidn serd realizada,non obstante,con
flexibilidade e poderan artellarse medidas de

diverisificacidon, agrupamentos internivel e

intranivel, ...

6.-Entrevista coa familia



A titoria manterd unha entrevista coa familia para obter a maxima
informacién posible relativa ao alumnado.

Nesa entrevista falarase do dia de inicio da escolaridade e o proceso de acollida. Con
alumnado que se incorpore a E. Infantil, estudarase mesmo a posibilidade de

desenvolver un Periodo de Adaptacién.
7.-Acollida do alumnado no grupo clase.

- A titoria comentard co grupo a chegada de novo alumnado. Falarase da slUa procedencia,

linguade orixe,...
- Designarase equipo e alumnado que o titorizara no seu conecemento do grupo,clase e escola.
- O dia de comezo o alumnado novo sera presentado en aula pola orientadora ou equipo directivo

- Buscaranse maneiras de realizar as tarefas de acollida: cofiecemento da aula, das rutinas, das
normas,...0s mesmo elementos que no plan de acollida xeral facendo fincapé nas tarefas de

presentacion e incorporacion grupal.
- Promoverase a participacion do alumnado novo
8.-Organizacidn e planificacion curricular.

Buscaranse as medidas e solicitaranse 0s recursos necesarios para que o alumnado poida

desenvolver adecuadamente as suas aprendizaxes e subsanar as dificultades académicas de existiren.

Cando exista descofiecemento das linguas oficiais, o obxectivo fundamental sera a adquisicion de
estratexias bdsicas de linguaxe en contexto ordinario de aula (no caso de que non exista un grupo

especifico de adquisicion de linguas). As propostas estaran contextualizadas e seran funcionais.

Preveranse as coordinacions necesarias entre profesorado e co departamento de orientacion de xeito que

as actuaciéns sexan acordes.
9-Organizacién e funcionamento de clase.

Decara a favorecer a integracién do alumnado inmigrante,parece

conveniente contemplar diversos aspectos:

- Que se incorpore 3 actividade do grupo-clase e do equipo.
- Darlles seguridade
- Favorecer o seu ritmo de traballo

- Favorecer a comunicacion na aula



- Prepararactividades que posibiliten a convivencia adecuada e o
cofiecemento doutras culturas (educacidén intercultural).Poden verse
materiais no documentodeprotocolo paraa acollida do alumnado extranxeiro.

O profesorado titor dara a cofiecer ao resto do profesorado do grupo as medidas que se adoptaran con

este alumnado.
10.-Relacion familia-escola.

- Usaranse todos os medios de que dispdn o centro: titorais,axenda,blog,tokapp,...

Poderan preverse ademais colaboraciéns con entidades, asociacions e voluntariado que oferten recursos

para a socializacion e atencién deste alumnado.

AVALIACION DO PLAN DE ACOLLIDA

Avaliar periédicamente,polo menos unha vez ao trimestre.

A C.C.P. impulsara esta avaliacién que recollera datos de todo o persoal que intervefia
6.3. Protocolo paraaacollida dasfamilias do alumnado

As primeiras xuntanzas son unha féormula informativa ademais dunha actividade mais do plan de

acollida ds familias no CEIP Vilaverde. Deberian prepararse con calma.

As fases dese plan de acollida poden esquematizarse asi:

Durante a matriculacién:

Informacién sobre as actividades do centro.Entrega do anuario.

- Informacién sobre a ANPA.

- Informacidn sobre as actividades extraescolares e rotas autobuses
- Informacion sobre as datas de comezo e osmateriais/libros.

- En El hai ademais un periodo de recepcién de familias novas en xufio.

Durante a i ncorporacion do alumnado a escola(12dia),a familia recibira:

- Informacién de que habera unha xuntanza por nivel
- Comentario do horario de recollida do alumnado durante o mes de setembro

- Comentario sobre a remisién de lista de material polo alumnado



- Presentacion de titorias

Despois dai ncorporacién do alumnado 3 escola:

- Primeiras xuntanzas informativas coas familias.Folleto.

- Reunidénsinformativas presenciais e individuais por trimestre sobre a
evolucidon do alumnado durante o curso.

- Reunidns informativas sobre o IES coas familias do alumnado de sexto.

- Folletos informativos,cartas e suxestions cando cumpra.

Para as primeiras xuntanza sinformativas,considérase conveniente desefiar:

* Un folleto sobre o colexio para entregar as familias de nova incorporacién ao centro

* Un librifio/follifia de suxestions que substitia as longuisimas e repetidisimas listas que se comentaban
nas xuntanzas coas familias(tema dos piollos, tema dos materiais, tema da puntualidade, tema das visitas 6
cole,...) e que se repartiria a principio de curso durante as primeiras xuntanzas, facéndoo chegar por outros

medios a aquelas familias que por calquera motivo non asistan ds xuntanzas.

As xuntanzas prescritivas de inicio de curso coas familias no noso colexio teran as seguintes caracteristicas:

a) Os obxectivos destas reunions coas familias serdn os que sesinalan na lexislacion (capituloV,artigo 81,
apartado b do decreto anteriormente mencionado: informarsobre o calendario escolar,horarios,horas de
titoria,actividades extraescolares ecomplementarias,programas escolares e criterios de avaliacion de

grupo)e mais concretamente:

- Cofiecer as familias do alumnado que titoramos e que nos cofiezan.

- Informar de xeito xeral sobre os- obxectivos a acadar durante o curso.

+  Facilitar informacion sobre a dindmica de aula.

- Comentar o significado do ciclo e decisiéns de promocién e non promocion.

» Informar sobre as caracteristicas mais relevantes do alumnado desas idades.
b) Realizaranse por nivel.

c) Requiriran dunha xuntanza previa coa orientadora lifias xerais e co profesorado especialista que imparte

no nivel para que poidan comentar aspectos relevantes a trasladar as familias.

d) O profesorado implicado prepararaas con anterioridade para facelas mais dindmicas e participativas,quenon haxa
mera transmision por parte do profesorado sendn que se estruture como unha xuntanza de debate ou en

forma de mesa coloquial.Poderiase partir de que as familias manifesten o que agardan da aprendizaxe



durante o curso presente e que realicen preguntas e amosen as sUas inquedanzas sobre o proceso de
ensino.Preténdese que as xuntanzas sexan distendidas e non un mero recitado de suxestidns ev peticiéons por
parte do profesorado. Temas de interese poden ser, segundo os niveis de que se trate: o sistema educativo, a
repeticiéon como un dereito do alumnado, a autonomia e sobreproteccién, as expectativas amosadas, o interese
polo traballo escolar, a importancia de manter estratexias comuns as do colexio (non adiantarse a

determinados procedementos ,pode significar un retroceso ou servia de atrancos futuros,...),...

e) As datas destas xuntanzas seran establecidas (polas titorias e a xefatura de estudos)dentro da primeira

quincena de outubro o mais tardar.

Considérase recomendable:

- Remitir unha carta cordial da titoria as familias notificando a xuntanza, dia, hora e lugar, facendo fincapé

na importancia que ten a asistencia.

- Ter en conta que estas xuntanzas se organizan para tratar temas de interese xeral, que afectan a todo o
alumnado do grupo. Non convén individualizar nin contestar a preguntas que afecten a unha soa persoa

do grupo (para isto estan as entrevistas persoais).

- Facer unha introducidn breve e motivar as familias a participar. Colocarse de xeito que se permita o

coloquio. Non dar a impresion de que o profesorado é o Unico que ten algo que dicir.

- Moderar a xuntanza, as persoas titoras actuaran de moderadoras e ao rematar a xuntanza poderan

resumir o esencial do tratado, se cdmpre.

- Comentar co resto do profesorado do grupo a reunidn, convidalo e solicitarlle posibles comentarios que

cren conveniente facer.

- Consensuar entre titorias de nivel os puntos da xuntanza e o stemas a tratar

7. ORGANIZACION XERAL DOCENTRO
7.1.NORMAS XERAIS DO CENTRO

Vestimenta:

O alumnado debe vestir coa correccién que se espera nun centro educativo

e con roupas e calzado adecuados 4s actividades.



O centro rexeita uso de uniforme escolar.
Uso de mobiles e aparatos electrénicos: _

O alumnado non pode traer aparatos electrénicos nin teléfonos mébiles excepto que sexan requiridos con

antelacion polo profesorado para algunha actividade.
Acceso as instalacions do centro:

O horario de apertura do centro para as actividades lectivas é de 9.00h a 14.00h polas mafids e e
extraescolares de 16.00h a 18.00h polas tardes. Durante este horario non podera acceder 3as aulas
ningunha persoa allea ao centro, e sera tarefa do conserxe a atencién e o control de persoas alleas ao
mesmo.As familias s6 poderdan acceder as aulas dentro deste horario, se

tefien unha cita concertada co profesorado.
Procedemento de comunicacion entre os diferentes membros da comunidade educativa:
» O centro coas familias:

O centro usa a aplicacidon tokapp para a comunicacién desde o centro coas familias, non é obrigatoria.

Aqueles familias que non a descarguen recibiran ditas comunicaciéns en papel.
» O profesorado coas familias:

A primeira canle de comunicacién é a axenda, en primaria, nela tanto se pode comunicar o profesorado

como as familias. En El as familias poden mandar unha nota en papel na bolsa da merenda.
Tamén se pode comunicar o profesorado coas familias através da aplicaciontokapp.
Organizacidn dos agrupamentos

En 49de El(ao inicio da escolaridade no centro)os agrupamentos faranse atendendo aos

seguintes criterios:

v Data de nacemento, procurando que nos dous grupos haxa o mesmo n2 de alumnado nado no 12
e 22 semestre do ano

v Paridade de nenos e nenas nos dous grupos

v" Alumnado de nee repartido nos dousg rupos

v' Separando irmdans e irmads da mesma idade (xemelgas ou xemelgos e
mellizas ou mellizos),alumnado que conviva no mesmo domicilio, de
xeito que queden en grupos diferentes de cara a posibilitar a sua

mellor autonomia e relacidns sociais.



Como norma xeral o alumnado seguird co seu mesmo grupo de orixe ao longo da escolaridade no centro.
A direccidn, coa asesoria de orientacion e do equipo de profesorado de nivel podera facer cambios por
razéons de mellora da convivencia escolar, para equilibrar necesidades
nos grupos e por unha adecuada inclusidon e convivencia grupal. Sera na

Ultima avaliacion cando se tome esa decisidon.

O alumnado de nova incorporacién incluirase naquel grupo que tefla menor numero de
alumnado,terase especial consideracidon cos grupos que tefian alumnado con

nee e/ou repetidor, tentando evitar a sobrecarga nos mesmos.

Coa finalidade de non agrupar a todo o alumnado repetidor nun grupo, este serd repartido

equitativamente entre os grupos.

Proteccion de datos

Dentro da Estratexia Galega de Convivencia Escolar 2015-2020,educonvives.gal, enmarcase un Protocolo
integral de proteccién de datos persoais e identidade dixital. Usaremos este documento de referencia
para o tratamento de datos.

Adxuntase modelo de autorizacién de uso de imaxe e modelo de autorizacion da aplicacién tokapp

(ANEXOIl,uso imaxe e Anexolll, Aplicacidon tokapp)

Organizacidn dos servizos complementarios:

Transporte escolar

O alumnado usuario deste servizo esta repartido nas sete lifias adxudicadas aoc entro.

Entrada:Os autobuses chegan ao centro a partir das 8.40, o alumnado é recibido na cancela grande do
patio polo profesorado de garda (Por esta cancela sé pode entrar e sair alumnado, as familias deben
facelo pola cancela pequena). O alumnado de EIl dirixese ao patio cuberto
pequeno e o de Primaria queda na zona do patio cuberto grande.

Cando soa a serea sobe o alumnado de EP e despois o de EI.O profesorado de garda acompafia ao
alumnado.

Saida:0 alumnado de El saird un pouco antes de que toque a serea, é recollido nas aulas polo profesorado

asignado quen o acompafia ata a entrega as e aos acompafantes dos autobuses.



O alumnado de EP colécase en fila na pista cuberta segundo o n2 de autobus que lle corresponde, non
debera estar noutra fila que non sexa a sUa permanecendo atento & saida, e vai saindo en orde segundo
as indicacidons do profesorado de garda. O profesorado de garda esperara
ata que se vaia o Ultimo autobdus.
O alumnado de El levara sempre consigo a tarxeta identificativa do autobus proporcionada polo
centro. Para o de 12 de EP é opcional. Se no momento de sair do
centro, o alumnado de El transportado non ten a tarxeta
correspondente quedard no centro e o titor ou a titora chamara a
familia para que veinan recollelo.
Se un alumno ou unha alumna de EP perde o autobus o profesorado de garda ou o titor ou a titora
acompanarao asecretaria e avisarase a familia.
Cando un autobus do transporte se retrase, o alumnado que debe viaxar nel ten que permanecer no

patio e avisaremos as familias por “Tokapp”.

Garda de transporte:

O profesorado do centro participara nas quendas de garda de transporte establecidas pola xefatura de
estudos de acordo coa lexislacion vixente e reflectidas nos horarios. Poderanse modificar se as
circunstancias o requiren.

A supervisidon do transporte comezard as 8:40. O profesorado asegurarase de que non quede ninguén
no patio e de que o alumnado suba con calma. Na saida, debe baixar a tempo para controlar que no
camifio e nas cancelas o alumnado saia con tranquilidade. A quenda acabara cando marche o ultimo
autobus.

A supervisidon de transporte serd nas zonas asignadas no cadro de quendas exposto na sala do

profesorado.

Servizo de comedor

O comedor do centro esta xestionado pola ANPA.Situase no edificio de direccidn.

O horario de funcionamento é de 14.00h a 16:30h.

As monitoras e 0os monitores do comedor recollen ao alumnado de 42 de El nas aulas,ao de 52%e
62deElno patio cuberto pequeno e ao alumnado de EP no patio cuberto
grande.

O alumnado de El que fai uso deste servizo debe levar a tarxeta identificativa deste servizo.

Plan madruga



Xestionado pola ANPA

O horario de funcionamento é de 7.30 a 9.00h.

As monitoras e os monitores acompanan ao alumnado de4 2 de El as aulas,a o de 52e629de El a0
patio cuberto pequeno e ao alumnado de EP no patio cuberto
grande.

7.2. ORGANIZACION DOS TEMPOS

Horario do centro

O horario do centro é de 9:00 a 14:00 h,e ademais os martes de16:00a19:00 h distribuido nas seguintes

sesions:

12sesion:9-9.55

22sesi6n:9.55-10.50

32sesi6n:10.50-11.45

Recreo:11.45-12.10

423sesi6n:12.10-13.05

52sesién:13.05-14

Horario de atencion ao publico:

Horario de setembro a xufio (incluidos)... .......... 9:00 a14:00h
Horario do mes de xullo.......... 9:30 a 13.30h.

No mes de agosto o centro estara pechado

Horario de biblioteca:

Todos os dias lectivos de16:00a18:00h, excepto os martes
Horario de actividades complementarias e
extraescolares:Todos os dias de 16:00 a 1700h.

Horario de servizos complementarios

Servizo de madruga:7:30h a 9:00h

Servizo de comedor:14:00h a16:30h.



7.3. NORMAS DE REALIZACION DAS GARDAS

A xefatura de estudos organizara as substitucidons intentando dar a mellor atencién posible ao
alumnado e procurando un reparto equitativo das mesmas, sempre que sexa factible. Teranse en
conta as responsabilidades reais asumidas por cada profesor ouprofesorae
oscargos desempefiados.

Non se cubrird unha substitucidon con profesorado de garda se na clase hai profesorado de apoio, PT
ou AL.

Se falta o profesorado de Relixién, atendera o alumnado o profesorado de Atencién Educativa; se
faltase o profesorado de Atencién Educativa, farase cargo o titor ou titora ou o profesorado de
Relixién . Estas substitucidns non se contabilizardan

como gardas.

Gardas en horario de tarde:_

Todo o profesorado do centro participara nas quendas do horario de tarde realizando as que lle

corresponda segundo o calendario establecido pola xefatura de estudos. A funcién nesas gardas serd a

atencién as persoas que usen a biblioteca, a colaboracién nas tarefas de organizacién dos libros a

representacién do centro nese tempo.

A persoa de garda collerd as chaves .

O calendario coas gardas sera colocado na sala do profesorado.

Na biblioteca habera un caderno no que se recolleran as incidencias se as houbese.

O profesorado abrira a porta exterior da biblioteca que serd a Unica que permaneza aberta. Serd por

esta porta por onde entrarda e saird o alumnado que asista a actividades extraescolares

acompafiado do profesorado que imparte ditas actividades.

Ao centro sé poderd entrar o alumnado asistente 3as actividades e unicamente asaulas habilitadas

para tal fin.

Ante determinados problemas que poidan xurdir,e en colaboracidon coas persoas responsables d a

ANPA, o centro determina establecer as seguintes

pautas de actuacidn:

- Lesidon do alumnado nunha actividade: Se a lesiéon é leve, daranse os primeiros coidados co
material de primeiros auxilios do centro. Se reviste gravidade, avisarase @ familia; de non lograr
contactar con ela, trasladarasea un centro hospitalario préximo ou ben

chamarase ao 112, pechando a biblioteca. Darase prioridade 34



atencién 4 persoa lesionada mentres a persoa monitora da

actividade extraescolar farase cargo do resto do alumnado.

- Falta do profesorado de extraescolares: Se é posible tratarase de concentrar o alumnado desa
actividade na biblioteca,avisarase aos membros da ANPA que estén no centroprocedendo a
chamar por teléfono as familias para que pasen recollelo.

- Alumnado de alerta escolar: O monitor ou monitora da actividade
extraescolar chamard ao 061 para atender ao neno ou nena,tamén
ao profesorado de garda, a familia e ao persoal da ANPA se algiun
dos alumnos tén medicaciéon no centro, esta estard no botiquin da

sala de profesorado, debidamente identificada.

7.4. ORGANIZACION DE ESPAZOS INSTALACIONS E RECURSOS

Uso das instalacidéns por parte de entidades, asociaciéns e persoas alleas 8 comunidade escolar.Artigo 9

do capitulo Il da Orde de 22 de xullo de 1997 (DOG 2 de setembro).

As instalacidns do centro empréganse féra do horario lectivo de acordo coa lexislacién, sendo o Consello
Escolar o érgano que establece os criterios para o seu uso. Estd aprobada a autorizacion do seu uso nos

seguintes casos:

- Actividades propostas pola ANPA: uso das pistas polideportivas, ximnasio, espazos de uso
comun para actividades de manualidades e pintura,actividade de teatro,aula de musica,

actividade aula de informatica, probas deportivas, festas...

+  Actividades propostas pola FANPA: ludotecas, obradoiros, clases de inglés, campamentos de

veran...

+  Actividades organizadas ou propostas polo Concello: espazos para ludoteca, para
campamento deportivo de veran, actividades das escolas

deportivas municipais, reunions informativas cos vecifios..

+  Actividades organizadas por entidades culturais ou deportivas e asociaciéns con implantacion

no contorno do centro.
*  Sede electoral.

* Outrassolicitudes deberdn presentarse ao Consello Escolar para o

seu estudo e seguiro s tramites que a lexislacion establece.

Corresponde ao equipo directivo a organizacién e distribucion de espazos nocentro, oido

o claustro.A organizacidén figurard na PXA.

Como norma xeral,as persoas que usen as diferentes instalacidns e espazos deberdn deixalos ordenados.



Candoun determinado material se traslade dunhas dependencias a
outras,serd responsabilidade da persoa que o trasladou devolvelo ao seu
sitio.
Aulas
As aulas serdn asignadas polo equipo directivo. Os criterios que se teran en contas eran:

*  Idade do alumnado.

*  Proximidade do conxunto dos grupos dun ciclo.

*  Alumnado con necesidades educativas.

+  Calidade dos espazos e os equipamentos.

*  Motivacién do alumnado.
Ao rematar a xornada deixaranse as clases ordenadas, o material recollido e as cadeiras sobre as mesas
para facilitar a limpeza.
Cada curso, as aulas que non sexan ocupadas polos grupos asignaranse a Lingua Inglesa , Relixidn,
informatica e PT/AL (neste ultimo caso enténdese que serd unha aula de recursos e non para traballo co
alumnado que recibira apoio inclusivo en aula).
O profesorado organizara o espazo e comprobard o material da aula a principio de curso. Ao remate
deixard a aula debidamente ordenada e recollida, dando conta & secretaria do inventario da

mesma.

Aula do Departamento de Orientacion:

-Arquivaranse nela informes do alumnado e
documentacidon relacionada con AC,becas,..Estes
documentos son confidenciais e non poderdn ser usados
sen ter en conta a necesaria confidencialidade.

- Gardaranse test e probas

- Tera material e bibliografia para suxestiéns a alumnado,profesorado e familias

- Conterda biblioteca de material para o traballo
con valores,educacidn afectivo-sexual e
material/recurso relacionado con
reeducacidn xeral

- O material dela que se traslade a outros espazos deberd ser devolto ao seu lugar ao remate do seu uso.
O departamento de Orientacién permanecera pechado con chave cando a orientadora non esté no despacho .
Habera unha copia das chaves custodiada en Secretaria / Direccion.



Biblioteca:
Nos recreos estara aberta para que o alumnado poida ler, utilizar os ordenadores, buscar informacion
e retirar libros ou devolvelos.
Cada titoria tera reservada unha sesién semanal que pode utilizar para
facer traballos,ler,facer préstamo de libros...
A biblioteca tamén se utilizard para charlas,sesidns de animacién a
lectura,reunidons de familias... Cando algun destes actos sexa en horario

lectivo, terd preferencia sobre as sesidns dos grupos.

O equipo de biblioteca dara a cofiecer a principio de curso as normas que rexeran o uso da mesma.
Polas tardes, en horario de16:00 a18:00,estara aberta para o alumnado e as familias que desexen ler,

consultar libros, facer tarefas ou traballar no ordenador. Deberan observarse as normas.

Aula de informadtica:
A informatica sera usada como ferramenta ou recurso nas diferentes areas.
Unha vez utilizada, a aula debera quedar coa mesma disposicion e orde que cando se iniciou a sesion.
Os equipos quedaran apagados e o material e mobiliario colocados.
O mal funcionamento ou deterioro dalgin dos equipos debera ser comunicado ao equipo directivo e
as incidencias recolleranse no parte colocado a tal efecto.
O alumnado estard sempre acompanado por profesorado.
No horario fixarase unha sesidon semanal para cada grupo. As horas librespoderan ser
reservadas por quen as precise. A Ultima semana de cada mes,aaulaestarda
disposicién do profesorado especialista.

Disposicion de 6 tablets para uso en aula a través dun sistema de préstamo.

Aula de musica:
Desenvolvese nela a materia- de Educacidn musical. Esta
ubicada no edificio de Direccidn..O profesorado que
imparte esta materia debe recoller e entregar ao

alumnado na sUa propia aula.

Aulas d e inglés:
Acoden 4 aula da plant abaixa o alumnado de 19,29,e32de EP
Acoden 4 aula do 19piso todo o alumnado de 49,59,e62deEP.
Oprofesorado que imparte a materia de inglés debe recoller eentregar

ao alumnado nas slas respectivas aulas.



Aula de relixion catdlica:

- Situada na planta baixa.Acode todo o alumnado da materia de Relixién Catdlica

Aula multiusos:
Situada na zona de Educacién Infantil
Usase para actividades de plastica, cocifia...p or parte de todo o alumnado do centro.

Haberd un horario para reservar tempos/sesions.

Aula de estimulacién psicomotriz:
Situada na planta baxa.

Usase para actividades de estimulacién psicomotriz para o alumnado d eEducacién Infantil.
Tamén podera usarse,no caso de moi mal tempo,polo alumnado de primaria para a area d eEF.

Haberd un horario para reservar tempos/sesions.

Espazos de titorias:

No edificio de aulas dispofiemos de tres espazos dedicados a titorias( un para El, un para 12e 292 de EP
e outro para 32, 49,52 ¢ 62 deEP.)

Son espazos reservados para reuniéns de nivel.

Estan equipados con fotocopiadoras que poden ser utilizadas por todo o profesorado

do centro,e con materiais diversos dos niveis correspondentes.

Na titoria de 12 e 22 almacénase parte do material funxible que se usa no centro e que esta a disposicion

do profesorado.

O profesorado usuario de cada espazo destes mantera o espazo ordenado e adecuadamente disposto.

Corredores:
Poderan usarse para:
Exposicidon de materiais
Actividades conxuntas do mesmo nivel ou ciclo

Recantos de aula

Patios interiores:

Poderan usarse para actividades que propofia o profesorado

Laboratorio:



O laboratorio podera usarse para actividades nas que se precise un espazo amplo. Habera un horario
para reservar tempos/sesions.
A instalacion debera quedar ordenada e omaterial colocado no seu lugar.

O mal funcionamento ou deterioro dalgun material sera comunicado ao equipo directivo.

Pavillon:

A xefatura de estudos establecerda noshorarios unreparto- equitativo do
uso do ximnasio.Terase en conta:

- Cada grupo debe ter unha sesion de Educacion Fisica no ximnasio e outra féra.
- Na ultima sesidn non haberd EF no patio e,n amedida do posible,tampouco n a primeira.
- 0 alumnado de El terd a sua sesién sempre dentro.
Candosexa posible que algln grupo tefia as duas sesidons no
ximnasio,darase preferencia aos niveis mais baixos.
Noximnasio usarase o calzado adecuado para o bo mantemento da
instalaciéon.O alumnado deberd atender as indicacions do profesorado nas
normas que se comuniquen a comezos de curso.
Aspersoas que usen o ximnasio en horas non lectivas,estaran obrigadas

amantelo nas condicidns axeitadas.

Baiios:

Nos bafos observaranse as normas hixiénicas elementais. O profesorado insistira sobre o uso adecuado
dos mesmos .

Os permisos para sair ao bafio adecuaranse ao nivel de control e autonomia propios de cada idade.

O profesorado e o persoal non docente do centro podera facer intervencidéns nestes espazos para facer

cumprir as normas e manter a seguridade do alumnado.

Ascensor:

O ascensor usarase habitualmente para os desprazamentos das persoasconminusvalia
fisica ou lesidon temporal que dificulte a sia mobilidadee o
transporte de material e mobiliario.

Teranac ceso a chave do ascensor o conserxe,o persoal técnico auxiliar,o persoalde

limpeza do edificio principal, o equipo directivo e o profesorado que o precise.

Aparcadoiro:



A zona de aparcamento estd reservada para o profesorado en horario lectivo de luns avenresetamén o
martes pola tarde.

Esta prohibido cruzar por esta zona co alumnado.

7.5. ORGANIZACION E VIXILANCIA DOS RECREOS

O alumnado baixara pola porta de diante:primeiroo de El e despois,o de EP.A volta sera aor evés.

Os dias de chuvia lixeira o alumnado de El permanecerd na sua zona habitual do patio cuberto xunto
co de 492, 52 e 62. O resto, usara o patio pequeno. Cando a inclemencia
do tempo o aconselle, o alumnado quedard no centro, nos espazos
comuns do ciclo agds o de 52 e 62 que permanecerd nas aulas.

O alumnado non pode quedar nas aulas sen acompanamento do profesorado, nin enredando polos
corredores ou nos bafios. Aquel alumnado que quede facendo ou

rematando algunha tarefa debe ©permanecer dentro da aula e

acompafiado por profesorado.

Os alumnos e as alumnas deberan deixar nas papeleiras das aulas os envoltorios das merendas, salvo
naquelas ocasidns en que sexa imprescindible baixalos ao patio. Neste caso deberan tirar os envoltorios
nas papeleiras do patio. As fiambreiras non se baixardn ao patio, deixaranse na
mochila.

Non se poden baixar ao patio as botellas de auga.
A biblioteca estara aberta,pero non se poderd comer no interior.

O profesorado do centro participard nas quendas de garda de recreos establecidas pola xefatura de

estudos de acordo coa lexislacion vixente e reflectidas nos horarios. Poderanse modificar se as

circunstancias o requiren.

A supervision de recreo serd nas zonas asignadas no cadro de quendas exposto na sala do profesorado.

O profesorado baixara puntualmente & zona que lle corresponda (patio, biblioteca...), cando toque o

timbre correspondente .Debera atender e dar resposta adecuada ds demandaseproble masque

poidan xurdir no tempo de lecer. Cando toque a serea subirad
acompafiando ao alumnado e controlando que non quede ninguén no
patio.

Ao sair ao recreo, o profesorado comprobard que non quede alumnado nas aulas nin nos espazos

interiores. Aquel que non tefia vixilancia, coidara de que o alumnado non deambule polo centro

e velara pola correcta entrada do mesmo.

No tempo de recreo sé poderd quedar alumnado nas aulas se estd acompafado de

profesorado ou persoal auxiliar (no caso de alumnado con necesidades

educativas de apoio especifico®



Non se permitirdn xogos que se consideren inadecuados polo uso abusivo dos espazos do patio, que
fomenten o individualismo, incldan materiais ou Utiles que supofian perigo ou comporten calquera
tipo de discriminaciéon ou conflito.

Organizaranse coa axuda do profesordo e do alumnado de cursos superiores, xogos para fomentar a

inclusidn dentro do proxecto de centro VILAXOGOS.

7.6. ORGANIZACION DAS ENTRADAS E SAIDAS

Entradas

O alumnado que chegue ao centro no transporte escolar non entrard antes das 8:40. O alumnado do
Plan Madruga aterase ao horario sinalado para ese servizo.
Oalumnado transportado entrard pola cancela grande e agardard a hora de

entrada nos seguintes espazos:

O alumnado de El 3 anos entrara na sua aula.
- O alumnado de El 4 e 5 anos esperara no patio cuberto pequeno
- 0O alumnado de Primaria agardard no patio grande
Oalumnado non transportado accederd ao centro pola cancela situada no
fondo do patio cuberto grande (porta de familias).
Cando toque a serea o alumnado organizarase e nfilas nov seu patio correspondente:
- 59E| e 62El no patio cuberto pequeno
- Educacion Primaria no patio cuberto grande, empezando por 12 A que formarad a fila na parte mais
préxima ao edificio de 3 anos e o resto dos cursos

colocardnse a continuacidn, por orde, ata rematar con 62EPB.

Cando toque a serea o profesorado de garda ird mandando subir por orde, primeiro ao alumnado de
primaria, empezando por 12 e rematando por 62, e despois ao alumnado de
infantil.

Porseguridade, prohibese entrar pola cancela do aparcamento.

Asfamilias e acompafiantes non entrardn nos edificios escolares,

excepto por causa xustificada, deixaran aoalumnado na cancela do fondo do patio

cuberto grande para facilitar a entrada e favorecer a autonomiadoalumnado.

Saidas
Terase en conta a instrucidon conxunta 9/2017 da Secretaria Xeral Técnica e da Direccion de Centros e
recursos Humanos. (ANEXOS Il e IV doc de saida do alumnado ao remate das clases)
Ao finalizar a xornada lectiva, o alumnado de primaria non sairad da sua aula antes de que soe o timbre,

e reciba o permiso do profesorado que se encontre na clase nese momento. Deixard o material



recollido e as cadeiras sobre as mesas para facilitar a limpeza.O alumnado de infantil saira da suav aula
as 13:55 h. para favorecer a organizacion do transporte escolar.
O centro pecharase tras a marcha do ultimo autobus. Non quedara alumnado no centro, agas aquel

gue faga uso do servizo de comedor.

As alumnas e alumnos que vaian en transporte escolar colocaranse nas mesmas filas que na entrada
ao centro.
As alumnas e os alumnos do centro subirdn ao transporte por orde, empezando polo alumnado de 5¢
de El e rematando polo alumnado de 62EP. O alumnado de 49de El subird en primeiro lugar e sé uns 5
minutos antes co resto.
As Alumnas e alumnos que van en transporte serdn entregadas e entregados polo profesorado
designado e levado ata as cancelas onde se entregara ao persoal acompafante do transporte.

O alumnado de El serd o primeiro en subir ao autobus, o alumnado de EP agardard en orde no patio
mentressoben as mdis pequenas e 0s mais pequenos.

O alumnado que é recollido polas familias sera entregado polo profesorado na porta de familias.

As monitoras e os monitores do comedor recollerdn ao alumnado de El e EP nos seus patios
correspondentes.

O alumnado de primaria, cando soen os timbres, saird con orde e sen demorarse: primeiro, o
alumnado que se desprace en transporte;despois,o recollido por algunha persoa adulta e finalmente, o
de comedor. O profesorado da aula sera o ultimo en sair deixando as luces e os aparellos informaticos
da aula apagados. O alumnado serad controlado para que a suUa saida non se faga correndo ou
atropeladamente.

Cando un autobus do transporte se retrase, o alumnado que debe viaxar nel ten que permanecer no
patio.

O alumnado que perdeu o autobus ou non foi recollido pola persoa adulta autorizada, agardard en
secretaria ata que venan recollelo, o profesorado chamara por teléfono para avisar 4 familia; no caso
de non chegar comunicarse con ela, actuarase de acordo coas instrucions da Xunta.

Durante a xornada escolar as familias que necesiten recoller ou deixar aos seus fillos e as suas fillas
deben dirixirse & Secretaria para que a administrativa vaia buscar ou acompafiar 4 aula ao

alumnado.

Saida sen horario lectivo

As familias acudirdn & Secretaria, indicardn ao persoal administrativo que alumnado veinen recoller. A
persoa autorizada que recolla o alumnado deberd asinar o impreso correspondente. (ANEXO V Modelo de

autorizacién para recollida do alumnado)



O alumnado non podera sair do recinto escolar sen autorizacién do profesorado e sen comunicacién
das familias a titoria.
Non se deixard sair do centro o alumnado con ninguén sen expresa autorizacién por escrito do pai, da

nai, do titor ou da titora.

Nas festas nas que participen as familias,o horario lectivo ser ao habitual. Se as familias quixesen levar o
alumnado antes de rematar a xornada, deberan comunicalo as titorias e firmar

a autorizacidn correspondente.

Tamén comunicardn os cambios no uso do transporte ou comedor.

Cambios de aula

Os traslados as aulas de Inglés, Musica, Relixidon, ximnasio... ou calquera outro espazo, farase con
acompaifamento do profesorado. O alumnado esperard dentro da sua aula co profesorado
correspondente ata que vefia o profesorado especialista.

No caso de cambio de dmbitos (do sociolingliistico ao matematicocientifico) en 52 e 62, o alumnado
recollerd e/ou deixard o material correspondente nos casilleiros asignados, farao con orde e

tranquilidade, o profesorado do ambito controlard que se fagan os cambios adecuadamente.

8. .PROCEDEMENTOS DE ATENCION AO ALUMNADO

8.1.PROCEDEMENTO DEATENCION AOALUMNADO EN CASO DEACCIDENTE OU ENFERMIDADE DO

ALUMNADO

No caso de enfermidade ou accidente no centro, a familia serd informada; se non fose
localizada, o profesorado actuarda segundo o protocolo de urxencias
sanitarias e enfermidade crdnica.
En caso de accidente ou enfermidade dalgin alumno ou dalgunha alumna, durante unha actividade
complementariae extraescolar fora do centro, a primeira medida sera a de prestar a asistencia precisa e
comunicar a incidencia as familias e ao centro.
Se un alumno ou unha alumna se lesiona nunha actividade de tarde organizada pola ANPA
procederase asi:

- Se alesién é leve,daranse os primeiros coidados comaterial de primeiros auxilios do centro

- Sereviste gravidade, avisarase a familia; de non lograr contactar con ela, trasladarase a un

centro hospitalario préximo ou ben chamarase ao 112, pechando

a biblioteca. Darase prioridade a atencidn 4 persoa lesionada



mentres a persoa monitora da actividade extraescolar farase
cargo do resto do alumnado.
As familias seran informadas por parte da titoria das urxencias graves e menos graves
(pequenos golpes, contusidons e feridas menores).(Anexo VI)

Se o alumnado se mollase,fixese pis nas roupas...avisarase a familia para que o cambie.

Oprofesorado non administrara medicacidn agas en
Casos Moi graves ou excepcionais,coa autorizacidn
previa da familia e seguindo as instrucidons do persoal
médico-sanitario.

Osnomes do alumnado inscrito no Programa de Alerta Escolar estaran
custodiados na sala de profesores, na biblioteca e na sala de direccidn.

A medicacion do alumnado de Alerta Escolar estara custodiada na aula de cada alumno e alumna.

8.2 ATENCIONAOALUMNADOENAUSENCIADOPROFESORADO
A xefatura de estudos organizard as substitucidns intentando dar a mellor atencién posible ao
alumnado e procurando un reparto equitativo das mesmas, sempre que sexa factible. Teranse
enconta as responsabilidades reais asumidas por cada profesor ou profesora

eoscargos desempefados.

8.3 PROCEDEMENTOS ESPECIFICOS DE SEGUIMENTO DO ALUMNADO

» Procedemento para o control de faltas:
O control da asistencia a clase do alumnado debera realizarse diariamente por parte do profesorado titor
e do profesorado da drea ou dmbito, que rexistrara segundo o modelo e seguidamente as introducird no

XADE. ( ANEXO VII)

> Procedemento para a notificacion de ausencias:

O alumnado pode xustificar as ausencias por teléfono ou por unha nota na axenda no caso do alumnado

de primaria e por unha nota na bolsa da merenda no caso do alumnado de educacién infantil

» Procedemento e requisitos para a xustificacion de faltas:

Ante faltas reiteradas de asistencia ou puntualidade e nos casos de absentismo presencial, seguirase o

protocolo marcado no Plan de Absentismo do Concello de Pontevedra e no Plan de Prevencidon do

absentismo e impuntualidade do centro.



Tipos de faltas

Dias

Xustificacion

Citas as que tefien que ir o
alumnado obrigatoriamente,

como por exemplo as médicas

Dias e horas sinalados

Avisar da ausencia con
antelacion e traer o xustificante
(médico ou doutro tipo
cando

cumpra)




Indisposicidns 1 méximo Avisar da ausencia no
mesmo diae a 12hora da
mafia de ser posible e /ou traer

xustificante

Morteou enfermidade 1-2 maximo Avisarda ausencia no

. mesmo
grave de familiar de

, bl
12/2¢ grao diaede ser posible

t r a e r xustificante.
Enfermidade A partir de 2 dias Avisar da ausencia e entregar

xustificante médico cando se
incorpore se son 2/ 3 dias e sea
enfermidade é pormdis,
deberdan traer xustificante
médico no que se especifique a
posible duracion da

enfermidade.

Causasxuridicas ou Os dias e horas sinalados Documento acreditativo
similares

quenon poidan facerse
féora do horario

lectivo
Tramitacion de documentos | Os dias e horas sinalados Documento acreditativo

oficiais, presentacion a
exames e probas

oficiais ou

similares en horario lectivo.

> Seguimento do progreso académico:

Para facer un seguimento do alumnado no centro o profesorado usa varios instrumentos detallados na
concreccidén curricular.
Desde o departamento de orientacidén desefidronse varios documentos que se atopan na carpeta dixital

do profesorado entregado ao comezo de curso



9. PROFESORADO

Dereitos e deberes do profesorado no ambito da convivencia escolar .Artigo 8, Lei 4/2011, do 30
dexuno, de convivencia e participacidon da comunidade

educativa.

Dereitos:
Aexercer a liberdade de ensino dentro do respecto as leis,aos
protocolos,aos documentos e as normas do centro.
A ser tratado con respecto.
A participareintervir naxestion do centro a través dos érganos establecidos ao efecto.
Areunirse nos locais do centro sempre que non se interrompan as
actividades docentes e se comuniqgue con antelacidon 4
direcciodn.
A convocar reunions informativas profesionais.
A ser informado polas persoas que o represente nos drganos colexiados dos acordos adoptados nos
mesmos.
A ser informado das comunicacidns que se reciban e lle afecte laboral e profesionalmente.
A elixir e ser elixido membro dos érganos colexiados.
A recibir a informacién e a documentacién necesaria para desempefiar o seu traballo.

A dispor de medios e espazos adecuados para desenvolver as actividades.

Deberes:
De actuar de acordo co proxecto educativo e con todos os documentos nel contidos (programacions
didacticas e de aula, plan Tic, proxecto lector, plan de atencidn a diversidade, plan de convivencia...)
De asistir 4s xuntanzas.
De impartir un ensino de calidade e innovador.
De colaborar na boa marcha do centro e participar nas diferentes actividades programadas.
De recibir e informar persoalmente as familias sobre o centro e as evolucidns académicas e persoais
das suas fillas e fillos. E tamén a recibir e informar ao alumnado.
De entregar persoalmente as familias as informacidns relacionadas coas avaliacidns.
De actuar como indica o NOFC nas propias actuacions e cando o alumnado cometa faltas contrarias &
convivencia.

De coordinar as actuacions de aula co profesorado de nivel,ciclo e centro.



Adscricion do profesorado

A asignacion do profesorado aos distintos niveis ou areas corresponde, oido o claustro, a direccién do
centro de acordo coas instruciéns ditadas para tal efecto pola administracién educativa.
Cando un profesor ou unha profesora non definitiva permaneza no centro dous cursos consecutivos

poderd continuar co mesmo grupo se non tivese

rematado 292, 42 ou 6°9

Horario
O horario de permanencia no centro do profesorado sera o preceptuado na lexislacion
vixente.(Orde de 23 de xufio de 2011).
A xefatura de estudos elaborara en colaboracién coa comisién de coordinacion pedagdxica, unhav e z
oido o claustro,o horario semanal das titorias, especialidades, apoios,gardas e
Xuntanzas gque cada profesor e profesora
debe cumprir.
O horario sera aprobado provisionalmente pola direccién e definitivamente pola inspeccion.
Ao longo do curso poderd haber modificaciéns provisionais ou definitivas de horario en funcién das
necesidades ou porrazénspedagdxicas.
Todo o profesorado cumprird a parte que corresponda do horario non lectivo a tarde dos martes.
Destinarase a actividades de titoria, dinamizacions, reunions... Periddicamente, convocaranse reunions de
todo o profesorado co fin de debater e/ou informar sobre asuntos de interese para o normal e
coordinado desenvolvemento das diferentes actividades do centro. Estas
Xxuntanzas terdan lugar naqueles martes que se estableza polo equipo
directivo e non requiriran de convocatoria previa. O profesorado ten o dereito e o

deber de asistir 4s mesmas.

Asistencia, puntualidade, permisos, licenzas
As faltas de asistencia comunicaranse coa antelacion debida & xefatura de estudos ou & direccién
cubrindo a solicitude correspondente. Deberdn ser xustificadas pertinentemente.Se é un
imprevisto comunicaranse directamented X.Eou & Direccidon. (Anexo VIII)
Os permisos poderan concederse sempre que o alumnado quede atendido.
As faltas serdn cubertas polo profesorado de garda. Esa substitucion poderia non ser necesaria se na
clase hai profesorado de apoio, PT ou AL. Se falta o profesorado de Relixion, atendera o alumnado o

profesorado de Proxecto Competencial. Estas substitucidons non se contabilizardn como gardas.



A xefatura de estudos organizarda as substitucions intentando dar a mellor atencién posible ao
alumnado e procurando un reparto equitativo das mesmas, sempre que sexa factible. Teranse en
conta as responsabilidades reais asumidas por cada profesor ou profesorae
oscargos desempenados.

O profesorado que dispofia de horario libre de docencia e non tefia asignadas outras funcions, apoiara
preferentemente no seu nivel.O profesorado especialista que dispofia de horario libre de docencia, de

ser preciso apoiara na sula propia especialidade

Normas de aula
Cada titoria traballara e acordara co alumnado do seu grupo as normas que rexeran o funcionamento
da clase dende o plan de acollida e/ou adaptaciéon recollido no plan de accidn titorial do centro. O
mesmo fard o profesorado especialista.
Nas aulas existird un parte de incidencias no que se rexistrardn aqueles aspectos que se consideran
importantes para a boa marcha da clase (asistencia, puntualidade, presenza do material, conduta do
alumnado...).0 alumnado tera unha axenda escolar desefiada no centro onde recollera aspectos xerais de
traballo e conduta, mensaxes e notificaciéns para a casa...debe ser supervisada polas familias e asinar as
notas remitidas, como asi se indica nas xuntanzas de familias de inicio de curso.
Cada profesor e profesora encargarase de manter a orde na sla aula e de avisar das incidencias no
material, mobiliario, funcionamento dos equipos... E tamén colaborard na actualizacion dos
inventarios.
De xurdir un conflito que requira unha resposta inmediata, de forma excepcional, poderase tomar a
medida de sacar un alumno ou alumna do contexto grupo-clase e levalo aunhaclased o mesmo
nivel ou dun nivel inferior. Neste caso habera de analizarse o
problema coa titoria, comunicar o caso & xefatura de estudos e
comunicar a incidencia, cando cumpra, 4s familias persoalmente ou na
axenda, asi mesmo cubrirase o feito no anecdotario ademais de no
parte de incidencias correspondente. Se o conflito persiste tomarase
unha medida conxunta entre o profesorado do grupo e o departamento
de orientacidn, previa analise da situacion.
No Plan de accion titorial e no cartafol dixital entregado polo departamento de orientacién a principio

de curso, o profesorado atopara os documentos necesarios para cumprimentar nestes casos.

Profesorado especialista

O profesorado especialista ademais das funcidns que lle son propias tera as seguintes:



- Colaborarcoas titorias nas actividades de
lecer,complementarias e extraescolares
participando no deseino, organizacidn,
vixilancia, control e avaliacidn da

actividade.

- Colaborar co profesorado titor na coordinacién da avaliacion do alumnado e participar nas

sesions de avaliacidn trimestrais e inicial.

- Asistir 4s xuntanzas dos equipos dos que forman parte e, cando se requira, das do profesorado
dos grupos nos que imparte docencia.

- Informar ao profesorado, mediante o parte de incidencias, sobre as faltas de asistencia,
material, tarefas, comportamento..., e cubrir o anecdotario para detallar os feitos
considerados relevantes acaecidos na aula.

. O profesorado especialista con aula propia recollerd o alumnado na sua aula e ao final da clase
acompafiarao de volta. Se o cambio coincide co recreo, tera que agardar a que todo o alumnado saia da
aula e baixe ao patio.En Educacién Infantil o profesorado especialista debe acompafiar ao alumnado ata o
patio e debe ir buscalo se asua clase comeza ao rematar o recreo. Se a clase coincide coa ultima sesiéon,o
alumnado levara todo o seu material e prendas de vestir para non ter que volver & aula. O alumnado
dispord nesas aulas da sua axenda e do parte de incidencias, e serd este profesor ou profesora quen
acompaiie ao alumnado a saida.

. Cando haxa un problema no grupo clase, o profesorado especialista tomara as medidas pertinentes e
posteriormente comunicarallo ao titor ou a titora.

Se son reiteradasas incidencias do mesmo alumnado,poderd solicitar a titora ou ao titor unha xuntanza do
profesorado que imparte clase no grupo, orientacion e xefatura de estudos coa finalidade

de adoptar algunha medida conxunta.

Recreos

O profesorado do centro participara nas quendas de garda de recreos establecidas pola xefatura de
estudos de acordo coa lexislacion vixente e reflectidas nos horarios. Poderanse modificar se as
circunstancias o requiren.

A supervision de recreo sera nas zonas asignadas no cadro de quendas exposto na sala do profesorado.
O profesorado baixara puntualmente & zona que lle corresponda (patio, biblioteca...), cando toque o
timbre correspondente. Deberd atender e dar resposta adecuada 4s demandas e problemas que
poidan xurdir no tempo de lecer.Cando toque a serea subird acompafiando o alumnado e controlando

gue non quede ninguén no patio.



Ao sair ao recreo, o profesorado comprobara que non quede alumnado nas aulas nin nos espazos
interiores. Aquel que non tefia vixilancia, coidara de que o alumnado non deambule polo centro e
velara pola correcta entrada do mesmo.

No tempo de recreo sé poderd quedar alumnado nas aulas se estd acompafado de
profesorado ou persoal auxiliar (no caso de alumnado con necesidades

educativas de apoio especifico).

Gardas en horario de tarde
Todo o profesorado do centro participara nas quendas do horario de tarde realizando as que lle

corresponda segundo o calendario establecido pola xefatura de estudos. A funcién nesas gardas sera a

atencién as persoas que usen a biblioteca, a colaboracién nas tarefas de organizacién dos libros a

representacién do centro nese tempo.

A persoa de garda recollerd as chaves na sala do profesorado.

O calendario coas gardas sera colocado na sala do profesorado.

Na biblioteca habera un caderno no que se recollera nas incidencias se as houbese.

O profesorado abrira a porta exterior da biblioteca que serd a Unica que permaneza aberta. Sera por

esta porta por onde entrard e saird o alumnado que asista a actividades extraescolares acompanado

do profesorado que imparte ditas actividades.

Ao centro s6 podera entrar o alumnado asistente as actividades e unicamente 4s aulas habilitadas para
tal fin.

Ante determinados problemas que poidan xurdir, e en colaboracidn coas persoas responsables da
ANPA, o centro determina establecer as seguintes pautas de actuacion:

- Lesidon do alumnado nunha actividade: Se a lesiéon é leve, daranse os primeiros coidados co
material de primeiros auxilios do centro. Se reviste gravidade, avisarase a familia; de non lograr
contactar con ela, trasladarase a un centro hospitalario préximo ou ben chamarase ao 112,
pechando a biblioteca. Darase prioridade & atencidn & persoa lesionada mentres a persoa
monitora da actividade extraescolar farase cargo do resto do alumnado.

- Falta do profesorado de extraescolares: Se é posible tratarase de concentrar o alumnado desa
actividade na biblioteca, avisarase aos membros da ANPA que estén no centro procedendo a
chamar por teléfono as familias para que pasen recollelo.

- Alumnado de alerta escolar: O monitor ou monitora da actividade
extraescolar chamard ao 061 para atenderao neno ou nena, tamén ao
profesorado de garda, & familia e ao persoal da ANPA. se algin dos alumnos tén medicacidn no

centro, esta estara no botiquin da sala de profesorado, debidamente identificada.



Apoios ao alumnado con neae

Seguirase o indicado no plan de atencién & diversidade e nos correspondentes informes
psicopedagdxicos en canto a criterios, localizacion, duracidn, organizacién e horarios. Os apoios seran
inclusivos.

A organizacién dos apoios sera aberta, flexible e suxeita a modificaciéons ao longo do curso para
permitir incorporar novo alumnado e modificar a cantidade e modalidade da atencién de acordo coas
necesidades.

No establecemento dos horarios terase en conta, na medida do posible, a coincidencia da drea

reeducada co horario do grupo. As titorias faran as modificacidns pertinentes para facilitala.

Normas para actividades complementarias e extraescolares
Nas saidas, cada grupo ira acompafiado por unha profesora ou profesor cada 20 alumnos e
alumnas. Se participase alumnado con nee ou concorresen outras circunstancias que
aconsellasen o aumento de control, incrementarase o nimero de persoas acompafiantes.

O profesorado remitird as familias notificacidon das saidas coa informacion imprescindible.Cando a

saida sexa fora da localidade debera levar
engadida unha autorizacidn gue sera
obrigatorio asinar para gue o alumnado

poida participar.

O alumnado que non vaia a unha saida debe asistir ao centro, o profesorado titor deixaralle tarefa e a
xefatura de estudos arbitrara medidas de atencidn.

O profesorado podera tomar a decisidon de non permitir a participacién nunha actividade, dentro ou
féra do centro, a algunha alumna, algin alumno ou algin grupo se considera que o seu
comportamento ou actitude non é o axeitado. Informarase desta decision as familias. Este
alumnado, coa tarefa marcada pola titoria, sera
atendido polo profesorado asignado pola xefatura de
estudos.

Se durante unha excursidn ou saida houbese mal comportamento do alumnado,o profesorado podera
tomar medidas que vaian dende a comunicacidn 4 familia para que o recolla e continuar a excursién co
resto, ata, se os feitos revisten gravidade, suspender a saida ou excursidn e regresar ao punto de orixe.
Nalguns casos,segundo determine a direccion, poderan acompafiar o alumnado persoas que axudaran

nas tarefas de vixilancia e control: persoal non docente, persoal de practicas, nais ou pais...



Durante as actividades celebradas no centro en horario lectivo todo o profesorado asumird as

responsabilidades de control e asistencia, tanto nas aulas como no patio ou lugar de celebracion.

10. .ALUMNADO

O alumnado terd os dereitos e deberes no ambito da convivencia escolar recollidos no artigo 7,
Lei4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacidon da comunidade
educativa. E os recofiecidos nos titulos Il e Ill do Real Decreto 732/1995,
de 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e deberes do alumnado

e as normas de convivencia nos centros.

Dereitos:
A recibir unha formacién que asegure o pleno desenvolvemento da sua personalidade.
A non ser discriminado.
A gue o seu rendemento escolar sexa valorado con obxectividade.
A recibir orientacién escolar e profesional.
A que Av sua actividade se desenvolva nas debidas condiciéns de seguridade e hixiene.
A que se respecte a sua liberdade de conciencia, as stas convicidns relixiosas, morais ou ideoldxicas,
asi como a sua intimidade no que respecta a crenzas e conviciéns.
A gque se respecte a sua integridade fisica e moral e a stadignidade persoal.
A que se garde reserva sobre as suas circunstancias persoais e familiares.
A participar na vida do centro de acordo coas normas vixentes.
A recibir axudas para compensar carencias de tipo familiar,econédmico e sociocultural.

A recibir proteccidn social en caso de infortunio familiar ou accidente.

Deberes:
De asistir a clase con puntualidade e a participar nas actividadesf ormativas.
De cumprir e respectar os horarios.
Deseguir as orientacions do profesorado respecto da sua aprendizaxe e
amosarlle respecto econsideracion.
De respectar o dereito ao estudo dos compafieiros e das compaiieiras.
De respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns relixiosas e morais e a dignidade, integridade,
intimidade e honor de toda as persoas membros da comunidade educativa.
De non discriminar a ningunha persoa membro da comunidade educativa.
De respectar o proxecto educativo e departicipar na vida do centro
De coidar e utilizar correctamente os materiais e as instalacidns e de respectar as pertenzas das e dos

demais.



- De cumprir as normas do centro.

De non difundir informacidn da que tefien conecemento, poderian vulnerar a intimidade de terceiras

persoas, en moitos casos menores de idade.

Normas basicas:
Dirixirse a todas as persoas que conviven no centro conr especto.
Asistir a clase regularmente e co material necesario.
Ser puntual nas entradas e nas saidas.
Facer as tarefas que lles encomenden.
Expresarse con correccidn e respecto
Resolver os conflitos pacificamente.
Manter limpas as instalacions.
Coidar o mobiliario e o material de traballo do centro,da compaiieiras e dos compafieiros e o propio.
Facer un uso adecuado dos servizos e colaborar para mantelos limpos.
Vestircoa correccidn que se espera nun centro educativo e con roupas e
calzado adecuados as actividades.
Traballar en grupo sen discriminar a ningln compafieiro e a ningunha companieira.
Ser amable e amosarse disposto a compartir.
Respectar as opinions alleas e non obrigar 4s demais persoas a facer o que non desexan.
Entrar e sair ordenadamente, sen carreiras nin atropelos, dando prioridade sempre ao alumnado mais
pequeno ou con problemas relacionados coa mobilidade.
Non traer xoguetes nin aparatos electrénicos (incluidos teléfonos), a non ser que sexan requiridos con
antelacion polo profesorado para algunha actividade.
- Non traer mochilas con rodas para evitar accidentes nos desprazamentos.
- Non portar obxectos no patio que poidan resultar perigosos para os seus compafieiros e as suas
compafieiras ou para o profesorado, ainda que se poidan traer ao centro para o seu uso en momentos
e espazos concretos, como botellas de calquera tipo, baldéns duros, cubos de rubik, obxectos
punzantes...
Durante o recreo,permanecer na zona do patio que corresponda.
Coidar os xardins.
Non usar a bicicleta nin outro tipo de vehiculo dentro do recinto escolar, tampouco en horario de
actividades extraescolares, a non ser que se precise para algunha actividade por indicacién do
profesorado ou das persoas monitoras.
Atender as indicacions do profesorado e do persoal non docente.

Comunicar ao profesorado os problemas que se poidan ter en tomar a xustiza pola man.



- Colaborar a potenciar un patio inclusivo,sen discriminar a ninguén.
Non permanecer no interior do edificio escolar durante o recreo sen permiso do profesorado.
Colaborar para que o ambiente nas aulas favoreza o traballo e a convivencia.
Respectar as normas de organizacion e funcionamento en calquera tipo de actividade.
Respectaras normas de organizacién e funcionamento dos servizos de comedor e

plan madruga do centro.

Asistencia e puntualidade
As faltas de asistencia ou puntualidade deberdn xustificarse. A familia podera facelo persoalmente ou
por escrito.
Ante faltas reiteradas de asistencia ou puntualidade e nos casos de absentismo, seguirase o protocolo
marcado no Plan de Absentismo do Concello de Pontevedra e no Plan de Prevencion do absentismo e

impuntualidade do centro.

Atencidn ao alumnado en caso de ausencia do profesorado
En caso de ausencia do profesorado,o profesorado de garda serd o encargado de cubrir esa ausencia.
Se o profesor ou profesora titor ou titora non deixou por escrito as actividades a realizar, sera o
profesor ou profesora do outro grupo do mesmo nivel quen nos indique as posibles actividades.
Se son moitas as persoas docentes a cubrir pode ser necesaria a atencion do alumnado por parte do
profesorado especialista.
Encasode folga do profesorado,a direccion do centro informard 4s familias desta
circunstancia. O alumnado que asista ao centro serd atendido polo profesorado

que estea no centro ou polos servizos minimos.

11. .ANPA

As asociaciéns tefien as competencias recollidas no artigo 105 do titulo VI do Regulamento das escolas
de educacion infantil e dos colexios de educacidn primaria.

O equipo directivo mantera coa ANPA as reunidns necesarias para asegurar unha relacion fluida.

AANPA poderd promover actividades nas tardes cunha finalidade
educativa e formativa que se recollerdn na PXA para ser aprobadas

polo Consello Escolar.

A ANPA dispora dunha dependencia para desenvolver as funcions que lle son propias.



- Cumpriranse as normas recollidas neste regulamento nas actividades organizadas pola ANPA: festas,

campamentos, probas deportivas, etc.

12. .FAMILIAS

Asnais e pais ou as titoras e os titores tefien os dereitos de convivencia
e participacién recollidos no artigo 6 da Lei 4/2011. O artigo 33 da
mesma orde recolle o acceso ao profesorado e aos equipos directivos
dos centros.

Dereito de solicitude de informacion recollido na Leil/2016, do 18 de xaneiro
Dereitos:

- Aparticipar naxestion do centro nos termos establecidos.

- Arecibirinformacién sobre a evolucidn dos seus fillos e das suas fillas.

- Aserrecibida polo profesorado.

- Aserinformada sobre as programacions ,proxectos,normas...que lle afecten.
- Aformular propostas a travésv das suas e dos seus representantes.

- A presentar queixas (lei de convivencia)
Deberes:

- De interesarse pola evolucién dos seus fillos e das suas fillas e acudir ao centro cando se lles
pida.

- De respectar os horarios establecidos e xustificar as faltas de puntualidade e asistencia.

- De facilitar aos seus fillos e as suas fillas os materiais necesariospara as actividades.

- De colaborar co profesorado no fomento do respecto e cumprimento das normas.

- Derespectar a intimidade,honor e a propia imaxe dos demais
membros da comunidade educativa.

- De non difundir informacién da que tefian cofiecemento xa que poderia vulnerar a intimidade

de terceiras persoas, que en moitos casos son, ademais, menores de idade.

Relaciéns
Dentro do horario non lectivo, habera unha hora semanal de atencién as familias por parte do
profesorado. As entrevistas deben solicitarse por medio da axenda ou dunha nota, no caso do
alumnado de educacidn infantil. Poderan ser con mais dun profesor ou dunha profesora que incida co

alumnado.



A principio de curso convocaranse reunions por niveis nas que o profesorado informara sobre aspectos
das programacions, normas de convivencia, funcionamento do centro...

Os informes das avaliacions trimestrais serdn entregados directamente as familias.

Asfamilias comunicaran 4 titoria calquera enfermidade,situaciéon médica ou
familiar que padeza o alumnado e que poda influir na sda vida escolar.

Candoa saude do alumnado requira atencidén especial ou implique a
non asistencia a algunha actividade concreta, as familias deben
presentar un informe médico.

Duranteo horario lectivo procurarase evitar o acceso as aulas para non
interromper as tarefas e actividades cotids, agas cando haxa unha cita
concertada.

Contarase coas familias para participar no desenvolvemento de proxectos de aulaou d e centro.

Nas actividades ds que asistan as familias como invitadas respectaranse as normas xeraisdo centro
e todas aquelas que se especifiguen na organizacion da mesma.

Cando as familias asistan cos seus fillos e coas suas fillas ao centro féra do horario lectivo para recoller
as informacidns relativas a sua evolucidon académica, asistir ds actividades extraescolares ou participar
en actos ou celebracidns... deberdan cumprir as normas do centro e asegurarse de que as nenas e 0s
nenos tamén o fagan.

A responsabilidade do colexio co alumnado limitase ao tempo que este permanece baixo o seu control
e vixilancia.

Os horarios de atencién as familias comunicaranse a principio de curso.

As persoas que accedan ao centro en coche acompanando o alumnado non deben estacionalo no
aparcamento interior, nin obstaculizar a entrada. Ademais deben colaborar facilitando o acceso dos
autobuses.

O centro comunicarase sempre que sexa necesario, coas familias a través da axenda e da
aplicacion tokapp. As familias que non teflen descargada dita

aplicacién seran informadas a través da axenda ou dunha nota en

papel.
Consideracidns particulares sobre proxenitores non unidos legalmente por vinculo matrimonial ou analogo

As proxenitoras e os proxenitores que ostenten a patria potestade tefien dereito a ter informacién. As
proxenitoras e os proxenitores que non ostenten a garda e custodia deberan solicitar por escrito esta

informacidn ( acompafada da resolucion xudicial, se non existe no centro ou se sufriu cambios).

Informacién que debe ser subministrada:



= Cualificaciéns trimestrai

* Informe psicopedagdxico

*  Convocatoria de reunidéns

+  Actividades complementarias e extraescolares

*  Urxencias médicas de caracter grave acaecidas dentro do horario escolar

*  Calendario de elecciéns ao ConselloE scolar

13. COLABORACION CON INSTITUCIONS E ENTIDADES DO ENTORNO

O centro colabora con outras instituciéons cedendo as suas instalaciéns para diferentes usos. Para dita
cesién partimos do seguinte artigo: Uso das instalacidns por parte de entidades, asociaciéns e persoas

alleas @ comunidade escolar.Artigo 9 do capitulo Ill da Orde de 22 de xullo de 1997 (DOG 2 de setembro).

As instalacidns do centro empréganse féra do horario lectivo de acordo coa lexislacidn, sendo o Consello
Escolar o érgano que establece os criterios para o seu uso. Estd aprobada a autorizacién do seu uso nos

seguintes casos:

- Actividades propostas pola ANPA: uso das pistas polideportivas, ximnasio, espazos de uso
comun para actividades de manualidades e pintura, actividade de teatro, aula de musica,

actividade de aula de informatica, probas deportivas, festas...

- Actividades propostas pola FANPA: ludotecas, obradoiros, clases de inglés, campamentos de

veran...

+  Actividades organizadas ou propostas polo Concello: espazos para ludoteca, para
campamento deportivo de verdn, actividades das escolas

deportivas municipais, reunidons informativas cos vecifios..

+  Actividades organizadas por entidades culturais ou deportivas e asociaciéns con implantacion

no contorno do centro.
*  Sede electoral

* Outrassolicitudes deberdn presentarse ao Consello Escolar para o

seu estudo e seguir os tramites que a lexislacidon establece.
Corresponde ao equipo directivo a organizacién e distribuciéon de espazos no centro, oido

o claustro.A organizacidén figurard na PXA.

Comonorma xeral,as persoas que usen as diferentes

instalacidns e espazos deberdn deixalos ordenados.



Candoun determinado material se traslade dunhas dependencias a
outras,serd responsabilidade da persoa que o trasladou devolvelo ao seu
sitio.

O centro taménc olabora cos distintos sevizos do Concello:

e Co servizo de Normalizacion Linguistica,participando nas actividades propostas

e Coa Policia Local, traballando nas campanfias de Seguridade Vial ecofiecendo o seu funcionamento E

con calquera outro servizo que sexa de interese para o centro.

14. COORDINACION COS CENTROS ADSCRITOS E OUTROS CENTROS EDUCATIVOS

O noso centro estd adscrito ao IES Frei Martin Sarmiento,a colaboracién resumese nos seguintes puntos:

Xuntanza de coordinacidn no IES da Orientadora do Centro coa orientadora do IES

Reuniénno centro das duas coordinadoras en xufio,despois da avaliacidn
final para comentar asuntos relacionados co alumnado que vai cursar
estudos no IES

Xuntanza no mes de abril/maio no centro do equipo directivo do IES coas familias do alumnado
que fixo a reserva de praza no |ES

Visita do alumnado de 62 que reservou praza no IES,ao centro para que o cofiezan.

Acoordinacion con profesorado doutros centros realizarase no CEIP Vilaverde, para o

gue se intentard buscar un horario axeitado.

15. COORDINACION CON OUTROS SERVIZOS

Coa Fundacién Meninos, coaborando na atencidn e seguimento do alumnado que por diferentes
razons manifesta algunha necesidade tanto educativa como familiar.

Co CFR de Pontevedra no empréstito de materiais e recursos para o centro

Asociacidns e organizacidons especializadas no tratamento de alumnado con nee. A coordinacion
con asociaciéns que traballan con alumnado de nee do noso centro vén redactada no documento

elaborado pola CCP do centro.( ANEXO IX)



16. CRITERIOS DE ORGANIZACION E SELECCION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

O CEIP Vilaverde considera necesario o desefio de actividades complementarias extraescolares que

contribdan a un mellor desenvolvemento do alumnado e a profundar nas aprendizaxes.
Establécense como criterios para o seu desefio e seleccidn os seguintes:

Que os obxectivos da actividade se relacionen cos xerais de centro e etapa .

Que se integren no conxunto de actividades educativas do nivel.

Que contribuan a desenvolver competencias no alumnado.

Que permitan atender 3 diversidade, que tefian en conta as caracteristicas peculiares do alumnado;
gue sexan actividades inclusivas e tefian enfoque de xénero.

Que sexan avaliables por parte das persoas responsables e usuarias ao remate da mesma tendo en

conta o cumprimento dos obxectivos, idoneidade, recursos achegados, temporalizacion, ...

As actividades extraescolares da tarde (promovidas pola ANPA,FANPA, concello, colexio...) rexeranse pola
mesma normativa que as da mafd,sendo responsabilidade do persoal encargado delas a demanda do seu

cumprimento.

Se a actividade se desenvolve dentro dun dos edificios o alumnado entrard e saira do mesmo
acompafiado pola persoa encargada.

O alumnado non ten permitido acceder neste horario a dependencias diferentes das da actividade e
0s servizos hixiénicos.

A persoa encargada de impartir a actividade responsabilizarase do coidado das instalaciéns e material
utilizado.

O persoal responsable das actividades extraescolares debe ter a listaxe do alumnado que asiste e o
teléfono de contacto coas familias para calquera eventualidade que poida ocorrer.

Cando as familias non cheguen & hora da saida o persoal responsableda actividade farase
cargo doalumnado.

As familias do alumnado que asista as actividades debe comunicar as enfermidades, alerxias,
intolerancias ou calquera outra circunstancia que deban ser tidas en conta polas persoas responsables

da mesma.



17. EQUIPAMENTOS E RECURSOS DO CENTRO

O equipo directivo procurara que,na medida do posible,o equipamento das aulas sexa similar.

Asaulas e os materiais que hai nelas deberan coidarse .A
conservacién,orde e mantemento dos mesmos serd corresponsabilidade
de todas as persoas usuarias.

Para a adquisicidon do material e mobiliario, ao comezo de curso as persoas coordinadoras de ciclos e
de equipos faran unha proposta inicial do material necesario.

Nocentro haberd unha dependencia onde se atope o material basico para o
desenvolvemento das clases. Estard, a ser posible, no edificio principal.
Procurara pedir o material do que non se dispofia no centro con antelacién. Cando sobre material que
poida ser reutilizado, sera devolto ao seu sitio.

O profesorado procurara manter ordenado este espazo.

O alumnado non pode acceder soé a esa dependencia para coller material.

O profesoradoV colaborara na elaboracion e actualizacién do inventario.

18. PROCEDEMENTO PARA A APLICACION E REVISION DESTEDOCUMENTO

Este documento estd realizado coa participacién das coordinadoras e coordinadores de ciclo , con
representantes dos diferentes equipos e coa Orientadora do centro. Nas reunidons dos
diferentes equipos valdérase e debatese e as conclusiéns traslddanse a

CCP. Finalmente ten que ser aprobado polo claustro.
As familias participan e debaten este documento a través do Consello Escolar.

Este documento estd incluido na carpeta que ao inicio de cada curso se entrega a todo o profesorado do

centro

19. MEDIDAS PARA A DIFUSION DESTAS NORMAS
Este documento difundirase a través da paxina web do centro.
Nas reunions de inicio de curso c o a s familias,informase deste documento.

Unha copia estard a disposicion do claustro e da directiva da ANPA na direccion do centro,



Terdn copia as persoas coordinadoras de ciclo e o departamento de orientacion do centro. Este
documento estd incluido na carpeta que ao inicio de cada curso se entrega a todo o profesorado do

centro

ANEXOS

ANEXO I: Organigrama do centro
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ANEXO Il (Documentos de autorizacion de wuso da imaxe e da app. Tokapp)

SOLICITUDE DE PERMISO PARA UTILIZAR A IMAXE DE
MENORES NAS ACTIVIDADES DO CENTRO.

outitorialegal de ..., :

alumno/alumna do CEIP Vilaverde—Mourente.

AUTORIZA ao equipo educativo do CEIP Vilaverde-
Mourente & publicacion da imaxe do seu fillo/da
stua filla nas actividades escolares que o
centro realice e gqgue se poidan recoller no
xornal escolar, nos blog do Centro, notas de prensa,
etc. Imaxes que sempre estaran recollidas nun contexto

educativo.

Asi mesmo, recofiezo ter sido informado/a da posibilidade de

revogacion deste consentimento en calquera momento.

Pontevedra,a....... de..eee de20....
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Enviar os comunicados a través da plataforma TokApp School actuando como titor/a legal/pai/nai dos
seguintes alumnos/as
1i(Nome & APEIUOS) wuusivivivsssrisvvosswmisvevairomiianisesss i imessvves s v fores e e o R e RN oo
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Firma Firma

De acordo co Regulamento Xeral de Proteccién de Datos (RXPD), CEIP de
Vilaverde-Mourente informa que TokApp Online, S.L. trataré os datos que
proporcione para proporcionar o servizo de comunicacion contratado e crear un
usuario para o pai ou o xestor legal.

Os datos proporcionados seran mantidos por TokApp Online, S.L. mantendo a
relacién contractual con CEIP de Vilaverde-Mourente. Mais informacion sobre a
politica de privacidade de TokApp Online, S.L. en https://web.tokapp.com/politica Www.tokappschool.com
de-privacidad

Mas informacidn en httos://www.tokanpn.com/

ANEXO IV(documento de saidado alumnado ao remate das clases)

AUTORIZACION SAIDAS EIl, 12a 4°

Alumna/Alumno: Grupo:




Nomedanai: DNI: Teléfono:

Nomedopai: DNI: Teléfono:

AUTORIZO 4s seguintes persoas para que recollan o meu fillo/a mifia filla ao
rematar as clases lectivas, actividades extraescolares, excursiéns ou visitas
culturais.

No centro Na parada de transporte escolar
D./Dna.: DNI:
D./Dna.: DNI:
D./Dna.: DNI:
D./Dna.: DNI:
Anai Opai
Asdo.: Asdo.:

Pontevedra, de de201_




ANEXO IV

AUTORIZACION SAIDASALUMNADO 5% 6°

Alumna/Alumno: Grupo:
Nomedanai: DNI: Teléfono:
Nomedopai: DNI: Teléfono:

(MarquecunXoquecorresponda)

AUTORIZO ao meu fillo/d mifia filla a sair s6/scado centroao rematar as clases lectivas,
actividades extraescolares,excursidons ou visitas culturais, eximindo 48 Conselleria
de Cultura, Educacidn e 0.U. asi como aos seus traballadores eas
sUastraballadoras de calquera responsabilidade por danos ou lesidns
indemnizables que poida sufrir o alumno ou a alumna.

AUTORIZO ao meu fillo/ @ mifia filla a baixar s/soana parada do transporte escolar, eximindo a
Conselleria de Cultura,Educacién e O.U. asi como aos seus traballadores e as
suas traballadoras de calquera responsabilidade por danos ou
lesiénsindemnizables que poida sufrir o alumno ou a alumna

AUTORIZO as seguintes persoas para que recollan o meu fillo/a mifia filla ao rematar as clases lectivas, actividades
extraescolares,excursidéns ou visitas culturais.

Nocentro Naparadadetransporteescolar
D./Dna.: DNI:
D./Dna. DNI:
D./Dna DNI:
D./Dna.: DNI:
Anai Opai
Asdo.: Asdo.:

Pontevedra, de de201_




...de.....nivel,3as........horas do dia

Sinatura

ANEXO V (documento de recollida do alumnado en horario lectivo)



ANEXO VI (documento de informacion sobre urxencias graves e menos graves)

REXISTRO DE INCIDENCIAS DO CENTRO

Nome e apelidos da persoa accidentada

Persoal/Alumnado/Persoa externa ao centro(margue o que proceda) No

caso de alumnado indicar curso

Dia,hora e lugardoincidente

Testemufias( sehoubese) do incidente

Condiciéns nas que ocorreu o incidente

Sintomas e/ou consecuencias do incidente (feridas, fracturas, contusions, alteracidns,etc)apreciables no
momento

Accidns levadas a cabo e porque

Nome,data e sinatura da persoa que fai a comunicacién



COMUNICACION AS FAMILIAS

Nome e apelidos do alumno accidentado/da alumna accidentada

Curso/grupo

Breve descricion do incidente

Sintomas e/ou consecuencias do incidente (feridas, fracturas, contusions, alteracions, etc) apreciables no

momento

Accions realizadas /medidas adoptadas

Nome,data,sinatura da persoa que faia comunicacion



ANEXO VIl (modelo de documento de control de asistencia)

Ano Escolar 201_-201_ Nivel: Grupo:
Nome: Apelidos:
Data de nacemento: Lugar:
TELEFONO: MOBIL:
Enderezo:
Nome da Nai:
Nome do Pai:
Irmas e irmans: Relixién: Madruga: Transporte: Comedor:
FALTAS 1111111 1112 21212 21212
2/ 3/4|5/6|7|8|9
0(1]2|3|4|5]|6 8/9/0|1(2|3|4 6|78
SETEM
BRO
OUTU
BRO
NOVE
MBRO
DECE
MBRO
XANEIRO
FEBREIRO
MARZO
ABRIL
MAIO

XUNO




ANEXO VI (solicitude de permiso por parte do profesorado)
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2016/20160215/AnuncioG0164-050216-0002_gl.html

ANEXO IX(documento de colaboracidn con asociacidns que traballan con alumnado

matriculado no centro)

A TER PRESENTE NAS COLABORACIONS CON ASOCIACIONSE ORGANIZACIONS
ESPECIALIZADAS NO TRATAMENTO DE ALUMNADO CON NEAE E QUE
ASINARON CONVENIO COA CONSELLERIA

Coa finalidade de sumar esforzos no que se refire 4 atencidon ao alumnado de neae, O CEIP VILAVERDE,
contempla a posibilidade de colaboracién con entidades
gue asinaron convenio coa Conselleria.

- Ase os profesionais da Asociacidon poderdn pofer os seus cofiecementos

a disposicién do centro docente, prestando servizos de asesoramento
cando se requiran,sempre no ambito da inclusién.

- Os termos especificos da colaboracién (dentro do marco asinado pola Conselleria) seran establecidos
polo CEIP Vilaverde,tendo en conta a autonomia pedagdxica,organizativa e de xestién do mesmo. Terase
presente o seguinte:

- A actuacién das e dos profesionais das asociacidons rexeranse polo principio de coordinacion e
colaboracién entre todas as persoas que atendan ao alumnado, determinaranse conxuntamente os

termos desa colaboracién

- O traballo rexerase polo principio de inclusiéon do alumnado nas tarefas e vida da aula; todo o que sexa
necesario realizar féra da aula farase no organismo correspondente e féra do horario escolar.

- De haber estancia e/ou apoio no centro desta se destes profesionais,deberan:
Seguir as normas de funcionamento dos apoios noc olexio(dentro de aula)

- Adaptarse & metodoloxia xeral de traballo do centro (proxectos, traballo en equipo cooperativo,
tarefas multinivel)

- Seguiras directrices da titoria,xefatura de estudos e departamento
de orientacidén sobre a organizacién das tarefas e centros de interese a

traballar

- O centro, na etapa de acollida da ou do profesional correspondente, indicara as normas basicas
de funcionamento, correccion de condutas, actuacion,..

No CEIP Vilaverde,a necesidade ou non dese apoio,decidirase seguindo o proceso seguinte:

1. Xuntanza do profesorado que imparte docencia a ese alumnado para ver a necesidade e determinar en
gue aspectos concretos se precisa colaboracion

2. Organizacidn dese apoio co equipo directivo e o departamento de orientacion


http://www.xunta.gal/dog/Publicados/2016/20160215/AnuncioG0164-050216-0002_gl.html

3. Xuntanza de coordinacién co organismo para busca de horarios coa antelacidn suficiente,que permita
coordinar adecuadamente todos os recursos persoais e materiais do centro.

O centro educativo determinara o cese da colaboracién cando considere que non é necesaria ou non se
axusta aos termos establecidos.

As e os profesionais dos organismos correspondentes presentaran un informe sinxelo oral e /ou escrito
sobre o traballo desenvolvido e a evolucién que se arquivara co resto dos informes avaliativos dese
alumnado no departamento de orientacién do centro.

ANEXO X:Normas de convivencia para unha clase virtual exitosa.

As normas traballaranse co alumnado na aula nos simulacros e na primeira conexién, poderan usarse
presentacions, videos,...

- Asistimos 4 clase virtual. As familias xustificaran a ausencia adecuadamente a través dos medios
xa establecidos no centro.

- Somos puntuais nas conexidons. Non interrompemos a clase se eventualmente temos que ingresar
un chisco tarde na conexién, saudamos polo chat e disculpamonos.

- Saudamos e despedimonos.

- Presentdmonosadecuadamente:aseo,vestiario,peiteado e almorzo.Ten
en lina asmesmas actitudes e condutas que na aula habitual.

- Colocamonos e sentamos correctamente nun lugar adecuado(luz, sen
ruidos,...).Establecer un espazo de conexidn libre de distraccidns.

- Dispomos e ordenamos os materiais que precisamos para a sesion antes de que comece a
clase.

Usamos para planificarnos o horario.

- Temos activada a cdmara e mantemos o micréfono apagado ata que no lo indique o profesorado.

- Mantemos unha postura correcta durante a conexién.

- Evitamosxogar e distraernos durante as conexidons.Non nos
ausentamos sen solicitalo ao profesorado.

- Non interrompemos as clases e non rachamos o seu normal funcionamento.

- Escoitamos sempre con atencién ao profesorado ou compaiieiras e compaiieiros.

- Levantamos a man se queremos participar, amosamos respecto, paciencia e empatia.
Respectamos as quendas. Mantemos os debates e intercambios verbais nun ambiente san,
educativo e construtivo.

- Non comemos nin bebemos mentres estamos na clase virtual.

- Este é un espazo de aprendizaxe e evitamos mensaxes inapropiadas e xestos impropios.

- Ensinamos o polgar para indicar que entendemos ou rematamos a actividade.

- Esforzdmonos en realizar todo o noso traballo da mellor maneira posible.

- Empregamos o chat durante a conexidn en ocasidns estritamente necesarias ou cando o indique o
profesorado.

- Coidaremos e faremos un bo uso dos recursos telematicos. Evitaremos usar o tempo de conexion
para utilizaciéns inadecuados do ordenador ou para acceder a paxinas/xogos non indicados.

- Se non podemos conectarnos ou falla a rede seguiremos as instruciéns ou tarefas da aula virtual
ou blog. Non nos desanimamos ante as dificultades de conexidn.



- Realizaranse as tarefas e entregaranse para a correccion en tempo e forma.

- Deberase revisar de maneira cotia as actividades que se dispofian no bloge aula virtual para a sua
realizacion.

- 0 alumnado mantera contacto periédico co profesorado a través dos medios establecidos.

- Non se gravaran as secuencias, clases, exposicions, comentarios do alumnado... sen permiso e
peticion expresa ao profesorado. Non se compartirdn imaxes das clases virtuais en redes sociais.
Poderdn gravarse polo profesorado alglns aspectos para avaliacion de produciéns ou resultados.
Respectamos a privacidade de terceiras persoas.

- Coidar e non compartir contrasinais ou datos das xuntanzas virtuais ou da aula virtual.

Rexistraransetodas as incidencias nas clases virtuais do alumnado e
resolveranse primeiramente coa alumna ou alumno individualmente ou no
seu caso coa familia.

Faltas Leves

- Descoidar a presentacion persoal,utilizando un vestiario inadecuado para unha clase.

- Desobedecer as instruciéns do profesorado que guia a clase.

- Mante ro micréfono aberto durante a clase cando non ten o uso da palabra, impedindo que o son
da clase sexa optimo.

- Nonrevisar os contidos,tarefas ou traballos subidos &4 aula virtual ou
ao blog.Non acceder periodicamente aos lugares virtuais de
informacion de actividades a realizar.

- Non realizar as tarefas en forma e tempo.

- Non ter presentes os materiais necesarios para a clase.

Faltas Graves

- Amosar condutas relacionadas co plaxio,copia de traballos,falsificaciéon en probas,...

- Facermal uso dos chat.Usar linguaxe inadecuada no entorno
virtual.Expresarse de xeito irrespectuoso ou insolente.

- Facer uso malintencionado, que falte ao respecto a alguén, das sesidns virtuais, dos blog ou das
aulas virtuais

- Interromperas clases e a aprendizaxe con condutas e expresidns non acordes
cun proceso deensino-aprendizaxe.

- Que o alumnado grave ou difunda sesidns virtuais ou parte delas sen consentimento das persoas
participantes.

- Usar os medios dixitais para realizar calquera produto que afecte & integridade dalgin membro da
comunidade.

- Utilizar o chat para remitir bromas,groserias,expresions discriminatorias,violentas,...

- Compartir claves de accesos ou nomes de usuaria ou usuario.

Todasas condutas contrarias @ convivencia terdn as consecuencias relativas
ao seu grao segundo se recolle no Plan de convivencia do centro.

ANEXO X:Plan deacollida



http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipdevilaverde/?q=system/files/Plan%20convivencia.Curso%2019-20.pdf
http://www.edu.xunta.gal/centros/ceipdevilaverde/?q=system/files/ANEXO%20VIII.%20PLAN%20DE%20ACOLLIDA%20CEIP%20VILAVERDE%20CURSO%202020-2021..pdf

